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INLEIDING 


© Copyright Freddy Lemmens, 2017 


Aan dit boek is hard gewerkt en het wordt steeds bijgewerkt met nieuwe voorbeelden en nieuwe 
mogelijkheden. Wij vragen je dan ook om het copyright te respecteren en niets van deze uitgave onder je eigen 
naam te publiceren in welke vorm dan ook. Je mag de voorbeelden wel gebruiken in jouw werkomgeving en/of 
in een leslokaal om jezelf of anderen aan te leren. 


EXCEL VERSIES 


De voorbeelden en schermafdrukken zijn gemaakt met 


- Excel 2010 versie 14.0.7153.5000 
- Excel 2016 Versie 1707. 


Kijk na welke versie van Excel op je pc geïnstalleerd is 


- Excel 2010: BESTAND > Help 
- Excel 2016: BESTAND > Account 


ENKELE AFSPRAKEN 


Om dit boek leesbaar te houden hebben we een aantal methoden gebruikt die hieronder uitlgelegd worden. Zo 
hoeven we niet telkens te herhalen hoe toetsaanslagen en andere mogelijkheden, werken. 


SCHERMRESOLUTIE 


De schermresolutie voor de schermafbeeldingen, staat op 1600 x 900. 
Sommige schermafbeeldingen zijn in- of uitgezoomd omwille van de leesbaarheid. 


DE OEFENINGEN 
Het bestand met oefeningen en eventuele aanpassingen en bijwerkingen aan deze uitgaven, kan je terug 
vinden op xxx 


HET MEER-KNOPJE 


Voor sommige mogelijkheden kan niet alles op het scherm getoond worden. Het meer-knopje dient dan om 
nog extra mogelijkheden te tonen. 


Het volstaat erop te klikken om het menu uit te rollen zodat deze extra’s te voorschijn komen. 


HIN RE 


olommen Gegevens 
om\raaien selecteren 
Gegevens 


málgemene visuele stijl van d: 
K L wijzigen. 


HET GROEPSPIJLTJE 
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Door op het groepspijltje te klikken, krijg je nog meer instructies en mogelijkheden te zien. Dit groepspijltje 
wordt vooral getoond indien de oppervlakte van de groep niet alle commando's kan bevatten. 


Dit is de groep ‘Lettertype’. 
Calibri "I TRR 
Het groepspijltje is omringd. Klik erop om meer mogelijkheden 


ie Kl 
Lettertype _ O 


HET INFO-LABEL 


over het lettertype, te zien. 


Het info-label verschijnt nadat je bewerkingen, zoals kopiëren/plakken, hebt uitgevoerd. 


Het is een icoontje dat onderaan de cel verschijnt na uitvoering van de bewerking. Klik erop om het te 
gebruiken, maar voer je eerst een andere bewerking uit, dan zal het verdwijnen. Het is niet mogelijk om het 
terug op te roepen (tenzij je de ganse bewerking opnieuw uitvoert). 


In Office 2016 bestaan deze info-labels 


EE: Na plakken van data 


@ (Ctrl) v 
| | Na het doorvoeren van cijfers 
Ld 
Na het selecteren van cijfers > Snelle Analyse waarmee je onmiddellijk 
15 totalen, grafieken, voorwaardelijke opmaak, tabellen en draaitabellen 
20 kan maken. 
bel 


HET TOETSENBORD GEBRUIKEN 


Als je een toets moet indrukken, dan duiden we dit aan met [vierkante haken]. 


Als je leest [Ctrl] dan bedoelen we dat je de Control-toets (links onderaan je toetsenbord) ingedrukt moet 


houden. 


Lees je [Ctrl] + [C] dan bedoelen we dat je eerst de Control-toets ingedrukt houdt en pas daarna op de C-toets 
drukt. 


HET LINT 


Hier staan alle knoppen en instructies. Als je in een lint moet klikken, zetten we die naam in hoofdletters, 
bijvoorbeeld, “Ò BESTAND > Open = klik in het lint Bestand en klik dan op Open. 
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AFBEELDING MET HET BEGIN VAN HET EXCEL 2010 LINT. 


Start Invoegen Pagina-indeling Formules Gegevens Controleren Beeld Power Query 


Kni ar c 
& ded Calibri ri TIR == = Í er Ey Tekstterugloop 
E3 Kopiëren » | 
Plakken f Dd 
es FJ Opmaak kopiëren/plakken B Z kad Samenvoegen en centreren 


Klembord Tú Lettertype EN Uitlijning Le 


AFBEELDING MET HET BEGIN VAN HET EXCEL 2016 LINT. 


SENS Invoegen Tekenen _Pagina-indeling Formules Gegevens Controleren Beeld Q Vertel wat u wilt d 


Ee DN hd _ 
Eh % Calibri vit VAA S=: EP Standaard ” F s U 
le ES m9) 4) 
Plakken 5 B J U- + Ke) vA- ZEE l- ES. % oo 50 59 Voorwaardelijke Opmaken Celstijlen 
de, opmaak” alstabel+ 
Klembord Lettertype IE Uitlijning Tu Getal IE Stijlen 


DE VULGREEP 


Regelmatig zal je lezen: ‘Zet de cursor op de vulgreep’. Dat is het kleine vierkantje rechtsonder de 
geselecteerde cel. Beweeg de cursor over de vulgreep, je cursor wordt dan een zwart plusje (+), als je erop links 
klikt en vasthoudt, kan je de inhoud van deze cel doorvoeren naar anderen cellen, door te slepen. 


De vulgreep 


L__| 


Opties voor Excel Indien de vulgreep niet zichtbaar is, dan kan je deze 


Algemeen Geavanceerde opties voor het werken met Excel te rug aanvin ke n. 


Formules 


Gegevens Opties voor bewerken 


”® START > Opties > Geavanceerd > Vulgreep en 


Controle (/ Selectie verplaatsen nadat ENTER is ingedrukt 


Richting. [beneden v cellen slepen en neerzetten inschakelen 


Automatisch een decimaalteken invoegen 


Opslaan 


Taal 


Posities: 
Toegankelijkheid 


EEE / Vulgreep en cellen slepen en neerzetten inschakelen 


FZ Overschrijven cellen bevestigen 
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EXCEL PROBLEMEN 


Als Excel niet opstart dan kan dat verschillende oorzaken hebben: 


- De link naar het programma is niet correct, 

- Problemen met de opstart bestanden of de locatie ervan, 

- Foutief Excel lint bestand waarin de commando's staan (*.xlb) of Excel .pip, 
- Foutieve invoegtoepassingen, 

- Incorrecte versie van het bestand, 

- Het Windows register is defect. 


Indien je problemen met Excel ondervindt kan het frustrerend zijn als deze problemen aanhouden. 


Zorg dat je Windows versie correct geïnstalleerd is en dat deze geen problemen geeft bij het opstarten van je 
pc en bij het opstarten van andere programma’s zoals Word of Internet Explorer. 


Na de installatie van Office software zou je geen problemen mogen ondervinden. De installatie procedure test 
je pc en zet alle bestanden op de correcte plaats en download ze indien er stukken ontbreken. 


Installatie problemen kunnen ontstaan indien: 


- De internet verbinding verbroken wordt, 

- De batterij van je portable leeg is, 

- De harde schijf vol zit, 

- De harde schijf defect is, 

- Het aantal licenties die je installeerde, overschreden is, 

- Indien er al een versie van Office op je pc staat, maar dan een ander niveau bijvoorbeeld een 
Professional versie terwijl je nu een Home versie tracht te installeren. Of andere combinaties van 
installaties waar Office problemen mee heeft 


o Het is aan te raden de versie die op je pc staat, te de-installeren vóór je de nieuwe installatie 
start. 
o Bij een update naar een hogere versie is dat niet nodig, tenzij die versie defect of vervallen is. 


Uiteraard zullen er meerdere problemen opduiken indien je niet-officiële versies en installatie bestanden 
gebruikt. 


Ervaring leert ons dat corrupte of foute Excel bestanden je computer laten vastlopen. Als je een Excel bestand 
opent waarin formules staan die data uit andere bestanden halen of van het internet, dan kan dat even duren 
en ongeduldige mensen krijgen dan de indruk dat Excel vastloopt. Duurt het langer dan 5 minuten om een 
bestand te openen, op een moderne pc die correct werkt, dan is het Excel bestand bijzonder groot of is er toch 
iets fout mee. 


Open je een XLSM bestand (een Excel bestand met een macro) dan zou het kunnen dat een slecht werkende 
macro het bestand en Excel zelf, in de war stuurt. Ondervind je problemen met Excel bij het openen van 
bestanden met macro’s, ga het probleem dan in die richting zoeken vóór je Excel opnieuw installeert. 


1 EERST TESTEN 


Vóór we instelling gaan wijzigen aan Excel, probeer het volgende: 
Het bestand dat vastloopt op jouw pc open je op een andere pc die perfect werkt 


- Loopt dat niet vast, dan zit het probleem in de installatie of capaciteiten van jouw pc 
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- Loopt dat wel vast, dan zit het probleem in het bestand zelf 


De naam van het document, inclusief het pad waar het opgeslagen zal worden, mag NIET langer zijn dan 218 
karakters. Is dat wel het geval, bewaar het dan tijdelijk op het bureaublad, tot je een korter pad gevonden hebt 
om je documenten te bewaren. 


1.1 PERSONAL WERKBOEK XLSB WIL NIET INLADEN 


Het kan gebeuren dat — zonder enige aanleiding —het Personal.xlsb niet meer laadt in Excel. 
Er zijn een aantal mogelijke oorzaken: 


Open de Excel Opties 

Klik Invoegtoepassingen 

Klik in de afrollijst bij Beheren 

Kies Uitgeschakelde items > Start 

Als het ‘Personal Workbook’ er bij staat, selecteer het en klik op Inschakelen, 


WN 


Sluit alle dialoog schermen 
Het kan ook zijn dat de folder waarin de Personal Werkboek staat, niet ‘vertrouwd’ is. 


!® BESTAND > Opties > Vertrouwenscentrum > Instellingen voor het vertrouwens centrum > Vertrouwde 
locaties. Via Nieuwe locatie toevoegen kan je bladeren naar de locatie waar dit bestand staat, 


% File > Options > Trust Center > Trust Center Settings > Trusted locations. Via ‘Add new location’ kan je 
bladeren naar de locatie waar dit bestand staat, 


C:\Gebruikers\uwnaam\AppData\Roaming\Miecrosoft\Excel \XLSTART 


Voor meer informatie over het Personal Werkboek, zie tip 88. 


Belangrijk: om de folder AppData te zien, moet je via de Windows bestandsbeheer werken [Windows-toets] + 
[E]. In Windows bestandsbeheer > ALT-toets > Extra > Map opties > Weergave >Verborgen bestanden, mappen 
en stations weergeven, 


1.2 INVOEGTOEPASSINGEN (ADD-INS) 


Excel sluit automatisch alle invoegtoepassingen waarvan het denkt dat het ‘defect’ is. 


Een invoegtoepassing is een stukje programma dat extra mogelijkheden toevoegt aan Excel. Deze ‘add-ins’ 
durven nogal eens vastlopen als deze bijvoorbeeld ontwikkeld is voor Excel 2003 terwijl er een andere Excel 
versie op je PC staat. De maker van de add-in kan je zeker meer vertellen (via zijn website) over compatibiliteit 
problemen of versies die geschikt zijn voor jouw Excel. 

Om te testen of een invoegtoepassing de oorzaak is, gaan we deze af- en terug aanzetten waarna we Excel 
telkens herstarten. 

%& BESTAND > Opties > Invoegtoepassingen > bij Beheren wijzig ‘Excel invoegtoepassingen’ in ‘COM 
invoegtoepassingen’ > klik op Start . Er verschijnt een lijst met de invoegtoepassingen die geïnstalleerd zijn. 


%& FILE > Options > Add-ins > bij ‘Manage’ wijzig ‘Excel Add-ins’ in ‘COM Add-ins’ > klik op Go . Er verschijnt een 
lijst met de invoegtoepassingen die geïnstalleerd zijn. 


De aangevinkte zijn actief binnen Excel. Vink af welke je verdacht vindt. Vink aan welke je wilt activeren. 


1.3 VEILIGE MODUS 


Veilige modus zorgt ervoor dat Excel in zijn basic configuratie wordt gestart: zonder invoegtoepassingen, 
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Start Excel in de veilige modus om dit te testen en uit te sluiten dat een Excel-invoegtoepassing of een bestand 
een probleem in Excel veroorzaakt. Volg deze stappen: 


1. Sluit Excel af 

2. Houd [Ctrl] ingedrukt terwijl je op het Excel-icoon klikt totdat volgende bericht verschijnt: “Excel heeft 
ontdekt dat u de CTRL-toets ingedrukt houdt. Wilt u Excel starten in de veilige modus?” 

3. Klik op Ja. 

OF 

In Windows Start > Windows zoeken > typ Excel.exe /s en [Enter] 

Eenmaal Excel gestart, staat er bovenaan “Save mode”. 

4. Probeer in een nieuw Excel-bestand een aantal bewerkingen en bewaar het bestand. Probeer het te 
openen en vervolgens opnieuw op te slaan. 


Open het bestand dat vastloopt: als dit nu correct werkt was een invoegtoepassing of een bestand op een 
opstartlocatie waarschijnlijk de oorzaak. Nu kun je opzoek gaan naar de ‘defecte’ invoegtoepassing. 


1.4 EXCEL INQUIRE 


Deze Excel invoegtoepassing kan je gratis downloaden en installeren. Zoek in Google naar ‘Excel inquire’. 
Met deze invoegtoepassing kan je onder andere: 


- Twee werkmappen vergelijken (compare files) 
o Verschillen tussen cellen worden in een raster getoond 


- Een werkmap analyseren (bijzonder interessant om het aantal foute formules en koppelingen te weten) 


o Gedetailleerde informatie over de structuur, formules, cellen, bereiken en waarschuwingen die 
je helpen om fouten op te sporen. 


- Werkmapkoppelingen weergeven 


o Geeft een grafisch overzicht van de koppelingen van cellen naar andere bestanden. 
o Dit geeft je een duidelijk beeld hoe je Excel bestand gegevens uit andere bestanden gaat 
ophalen. Zo vind je misschien koppelingen die nutteloos of foutief zijn. 


- Werkbladkoppelingen bekijken 


o Grafische voorstelling van de relaties tussen de verschillende werkbladen. 
- Cel relaties 
o Grafische voorstelling van de koppelingen van de geselecteerde cel naar cellen in andere 
werkmappen. 


- Overtollige cel opmaak verwijderen 
o Alle overbodige cel opmaak verwijderen zodat het bestand kleiner wordt. 


1.5 ERRORS EN FOUTEN BĲ OPENEN VAN EXCEL BESTAND 


Krijg je een foutmelding zoals onderstaande schermafbeelding? 


Fr 


Microsoft Excel 


Á D-magazijn.xls: file format is not valid. 


Was this information helpful? 
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Druk op [Ctrl] + [Shift] + [Il ] om het foutnummer te zien. 


Met dit nummer kan je dan verder zoeken om het probleem op te sporen. 


1.6 EXCEL LOOPT VAST — GRAFISCHE KAART 


Ervaring leert dat de stuurprogramma's van de grafische kaart in je pc, de oorzaak kunnen zijn dat Excel 
vastloopt. Ga na de website van de fabrikant van jouw pc en kijk of er stuurprogramma updates zijn: download 
en installeer ze. 


Zijn deze allemaal up-to-date, probeer dan de volgende mogelijkheid: 


%® BESTAND > Opties > Geavanceerd > bij Weergave > vink aan ‘Hardware versnelling uitschakelen voor 
afbeeldingen’ 


% FILE > Options > Advanced > bij Display > vink aan ‘Disable hardware graphics acceleratoin’. 


Is het probleem nog niet opgelost, geen nood … hieronder staan nog een aantal voorstellen. 


1.7 EXCEL LOOPT VAST — PRINTERDRIVER 


Bij het vastlopen van Excel ga je niet direct aan de printerdriver denken. Toch kan het veranderen van de 
standaard printer, wonderen doen! 


Zorg dat er een standaard printer geïnstalleerd is in Windows: dit kan een printer zijn maar kan evengoed een 
‘PDF creator’ zijn. 


Heb je printerA als standaard printer staan en loopt Excel regelmatig vast, verander dan de standaard printer 
naar printerX. Na enkele uren werken met Excel zal je snel ondervinden of het nog zo veel vastloopt als vroeger. 
Het enige nadeel hieraan is dat je de printer moet wijzigen telkens je een print opdracht geeft. Maar als 
daarmee het vastlopen opgelost is dan is dit een kleine moeite. 


Kijk na of je wel de laatste versie van de printerdriver geïnstalleerd hebt: op de website van de fabrikant vind je 
zeker meer info. 


1.8 EXCEL LOOPT VAST - GEHEUGEN 


We ondervinden dagelijks dat Excel vast loopt omdat het niet genoeg geheugen beschikbaar heeft als er 
meerdere grote bestanden openstaan. Wat nu volgt zou een oplossing kunnen zijn. 


Om te weten hoeveel geheugen Excel gebruikt, volg deze stappen: 


1. Start Windows Taakbeheer’ door rechts te klikken op de taakbalk 


Werkbalken ’ | 


Vensters trapsgewijs schikken 
Vensters gestapeld weergeven 
Vensters naast elkaar weergeven 


Bureaublad weergeven 


Taakbeheer starten | 
Taakbalk vergrendelen 
| Eigenschappen 


2. In het tabblad ‘Processen’ > selecteer Excel 
3. Het getal in de Geheugen kolom moet je in het oog houden. 
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EE T n A 
we Windows aakbel eer 


í mmm ge en mn rj pn 
Bestand Opties Beeld Help 


Toepassingen | Processen |Services | Prestaties | Netwerk | Gebruikers | 
Imagenaam Gebruik. Processor Geheugen (privéwerkset) Beschrijving 
WINWORD.EXE Freddy 00 105.028 kB Microsoft Word 


SEXCELLDE Freddy 00 48. 708 kB Microsoft Excel 
Komt dit getal boven 1.000.000 Kb, dan is de kans groot dat Excel zal vastlopen. 


Stijgt het boven 1.200.000 Kb dan zal Excel gegarandeerd vastlopen. 


1.9 CORRUPTE BESTANDEN HERSTELLEN 
Indien je de melding krijgt dat Excel een bestand niet kan openen omdat het ‘corrupt’ is, probeer dan het 
volgende. 


%® Bestand > Openen > selecteer het defecte bestand > klik op het afrolpijltje naast ‘Openen’ > klik op ‘Openen 
en herstellen’. 


® File > Open > (browse) > selecteer het defecte bestand > klik op het afrolpijltje naast ‘Open’ > klik op 
‘Openen and repair’. 


[Alle Excel-bestanden (“xl”;*xls w | 


el Openen 


Openen met het kenmerk Alleen-lezen 
Openen als kopie 

Openen in browser 

Openen in beveiligde weergave 


Openen en herstellen… 


1.10 DE ‘DEPENDENCIES’ ZIJN CORRUPT 


Elk Excel werkblad heeft een “dependecy tree”: deze weet welke cellen verbonden zijn met andere cellen. 


Tevens bevat het een “calculation chain”: een lijst van formules, hoe die opgebouwd zijn en welke cellen erin 
betrokken zijn. 


Vanaf Excel 2007 worden deze lijsten op een andere manier opgebouwd. Daarom raden wij aan om Excel 
bestanden die vóór Excel 2007 gemaakt zijn, te converteren naar het nieuwe Excel formaat. Zie tip 2.2 voor 
meer info. 


Deze ‘dependency tree’ en ‘calculation chain’ lijsten worden telkens herbouwd zodra je nieuwe formules intypt. 


Als gebruiker merk je er niets van omdat dit op de achtergrond gebeurt, maar als er fouten insluipen, om welke 
reden dan ook, dan zal je Excel werkblad ‘corrupt’ worden. 


In het uitzonderlijke geval dat je werkblad deze fouten bevat, voer deze stappen uit: 


Open het bestand, eventueel via ‘Openen en herstellen’ (zie 1.9) 
Gebruik de toetsencombinatie [Ctrl]+ [Alt] + [Shift] + [F9] 

Dit zal de ‘dependency tree’ herbouwen 

Bewaar het bestand 


AE ac dl 


Herstart Excel en open het bestand op de normale manier 
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Als dit gebeurt met al je Excel bestanden, dan zal je Excel moeten herstellen of her installeren. 


1.11 OFFICE HERSTELLEN 


De vorige titels beschrijven probleemoplossingen die eerst moeten geprobeerd worden, werkt Excel dan nog 
niet zoals het hoort, dan kan een herinstallatie een oplossing zijn. 


In Windows (7) ga je naar Configuratiescherm > programma’s en onderdelen (in pictogramweergave) > 
selecteer je versie van Office > Wijzigen (bovenaan in de balk) > Herstellen. Zorg dat je internetconnectie actief 
is want meestal moeten een aantal bestanden van het net gehaald worden. 


2 EXCEL EIGENAARDIGHEDEN 


De basis van Excel is gelegd in de jaren ‘70 van de vorige eeuw. De mogelijkheden en capaciteiten van het 
huidige informatica park zijn ondertussen toch wat krachtiger geworden. En ook al is Excel ondertussen de 
nummer 1 geworden van de rekenbladen, via 


FILE > Options > Advanced > onderaan het scherm, worden nog compatibiliteit instellingen voor Lotus mogelijk 
gemaakt. Wie weet waar het goed voor is!? 


2.1 BESTAND EXTENSIES 


Elke versie van Excel heeft zo zijn eigen manier om bestanden op te bouwen en te bewaren. 
Sinds Office 2007 zijn er belangrijke wijzigingen doorgevoerd: 


Het lint met knoppen i.p.v. afrolmenu’s, 
Meer dan 1 miljoen rijen en meer dan 16.000 kolommen per werkblad, 
Heel veel nieuwe of hernoemde functies, 
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De nieuwe extensie van de bestandsnamen: 
o _XLSX voor gewone Excel bestanden 
o _XLSM voor Excel bestanden met macro's in 
o _XLSB voor Excel bestanden in binaire vorm 
1 Een aantal voordelen: Excel binaire werkboeken slaan de gegevens op in binair 
formaat i.p.v. een XML formaat. Juist omdat ze binair zijn worden deze 2 keer sneller 
opgeslagen en 4 keer sneller geopend. Het bestand is gemiddeld 30% kleiner in 
omvang. Formules kunnen langer zijn dan 8192 karakters en VBA macro's worden 
100% herkent. XLSB is dus ideaal voor grote Excel bestanden. 
= Erzijn ook nadelen: linten kunnen niet aangepast worden, er is geen compatibiliteit 
met andere rekenbladen zoals OpenOffice of Excel 2003. Verbindingen tussen XLSX 
en XLSB bestanden kunnen slecht werken. 


2À BESTANDEN CONVERTEREN 


Open je een Excel bestand dat gemaakt is in een vorige versie van Excel, dan staat er bovenaan bij de 
bestandsnaam, de opmerking (Compatibiliteitsmode). 


- Oefening. 25.xds [Compatibiliteitsmodus] - Microsoft Excel 
Ga onmiddellijk naar 
BESTAND > Info > Converteren. 


FILE > Info > Convert. 
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Bewaar het bestand en lees de uitleg in de verschillende vensters. Het komt erop neer dat het bestand, na de 
conversie, de nieuwe mogelijkheden van de geïnstalleerde Excel versie kan gebruiken. 


203 EXCEL MEERDERE KEREN STARTEN 


Als je meerdere bestanden opent in Excel kan het geheugen dat voorzien is voor Excel, snel vol lopen. Door 
Excel meerdere keren apart te starten wordt er telkens nieuwe geheugenruimte voorzien. Zo kan je grote en 
logge bestanden laden, zolang het geheugen van de computer niet opgebruikt is. 


Start een tweede (of derde en vierde) copy van Excel door [Shift] ingedrukt te houden terwijl je het Excel icoon 
aanklikt om op te starten. 


In oudere versies van Excel verschijnt er een bericht met de melding dat je de [Shift] in drukte zodat een twee 
versie van Excel opstart. Uiteraard klik je op de Ja-knop om te bevestigen. 


Open dan het bestand dat je wenst. Zo worden twee Excel bestanden in Windows Taakbeheer gezet, die elk 
hun eigen geheugen gebruiken, in plaats van het te delen. Je kan kopiëren en plakken tussen beide bestanden. 


Vanaf Excel 2016: door te dubbel klikken op een Excel bestand, bijvoorbeeld in Bestandsbeheer, wordt er 
telkens een nieuwe Excel sessie opgestart. 


2.4 TRAGE EXCEL 


Heb je het gevoel dat je beter pen en papier en je rekenmachine zou gebruiken i.p.v. Excel? 
Dit kun je nakijken: 


1. Te veel berekeningen: werk je met uitgebreide en complexe rekenbladen, dan is het een goed idee 
om ‘automatisch rekenen’ af te zetten. Je zal meteen merken dat invoeren van data veel sneller gaat. 
Zodra alle data ingebracht is, druk je op de [F9] toets om het ganse werkblad te laten herrekenen. 
Sommige werkbladen kunnen zo complex zijn dat je nu tijd hebt voor een koffie, terwijl Excel het werk 
herrekent. 

o “ÙSTART > Opties > Formules > ‘Werkmap berekenen’ zet je op Handmatig. 
o Vergeet niet om dit achteraf terug op ‘Automatisch’ te zetten. 

2. Te veel formateringen: Excel is niet gemaakt om kleurrijk te zijn, mogelijkheden zoals Voorwaardelijke 
Opmaak zijn in latere versies toegevoegd om toch wat kleur te brengen. Staan er te veel kleur en 
andere formateringen op de cellen, dan zal Excel traag worden en kan je beter overtollige 
formateringen verwijderen. 

Selecteer alle data ([Ctrl] + [A]) en verwijder de formattering via START > Wissen > Opmaak wissen. 
Werkt het bestand nu beduidend sneller, dan had je inderdaad te veel formateringen gegeven. 

Een typische over-formatering gebeurt als je ganse kolommen (zoals A:A) selecteert en dan kleuren of 
Voorwaardelijk Opmaak gaat toepassen. 

3. Te grote data bereiken die geen gegevens bevatten: probeer eens [Ctrl] + [End] en indien je cursor in 
een cel belandt die helemaal uit het bereik van je data ligt (je ziet dus geen gegevens boven of links 
van de cursor positie), dan sleept je Excel bestand veel cellen mee die niet gebruikt worden. 


2.5 HET EXCEL BESTAND WORDT PLOTSELING HEEL GROOT 


Grote Excel bestanden kunnen vooral problemen geven om door te sturen via e-mail en nemen veel meer tijd 
in beslag om in het geheugen te laden. Merk je op dat een Excel bestand plotseling heel groot geworden is, dan 
kan je de volgende suggesties gebruiken om de oorzaak op te sporen. 


De bestandgrootte is afhankelijk van twee elementen: 


286 


1. 
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De inhoud van de (verborgen) werkbladen, aantal ingevulde rijen en kolommen, draaitabellen, 
grafieken en mediabestanden zoals foto’s en video’s. 
o Gebruik de invoegtoepassing Inquire om het bestand te analyseren op fouten (zie tip 1.4 
Excel INQUIRE). 
Gebruik [Ctrl] + [End] om de meest uiterste cel te vinden. 
Verwijder alle cellen die formules bevatten, maar die niet gebruikt worden. Vooral formules 
die gegevens van andere Excel bestanden inlezen en die niet meer gebruikt worden, moeten 
gewist worden. 
o Zorg ook dat verborgen werkbladen zichtbaar worden en pas ook daar deze suggesties toe. 
1 Rechtsklik onderaan op een werkbladnaam > Zichtbaar maken 
o Indien er foto’s in het bestand staan, ga die foto’s dan comprimeren vóór je ze in het bestand 
importeert. 
=De eenvoudigste manier om foto’s te comprimeren of te verkleinen is in het 
programma PAINT, dat gratis met Windows geïnstalleerd wordt. 
e Open de foto > START > Formaat wijzigen > zet horizontaal en verticaal op 
50%. Probeer verschillende percentages, bewaar de foto en laadt deze in 
Excel. Doe dit meerdere keren tot je het correcte formaat gevonden hebt. 
= In Excel zelf kan je ook foto’s bewerken. Klik op de foto > OPMAAK > Afbeelding 
comprimeren > maak je keuze uit een aantal mogelijkheden. 
o Draaitabellen en grafieken nemen veel geheugen in beslag: wis degene die je niet nodig hebt. 
Het formaat waarin het bestand opgeslagen is. Druk op [F12] (Opslaan als) en bewaar het bestand 
onder een andere naam. Dat forceert Excel om het bestand helemaal opnieuw, op de harde schijf te 
schrijven. Als er geen macro’s zijn, bewaar het dan in het XLSX-formaat, bevat het macro's bewaar het 
als XLSM. Lees tevens de definitie van de verschillende bestandsformaten in tip 2. 


[CTRL] + [END] 


Door op [Ctrl] + [End] te drukken springt de cursor naar de uiterst bewerkte cel in het rekenblad. 


UI En UJ MJ 


DN OD 


A B £ D E F Typ je in de geselecteerde 
januari februari maart cel F8, een waarde en druk 

afdeling 1 97 82 57 je op Enter, dan wordt cel 
afdeling 2 75 71 86 F8 de uiterst bewerkte cel. 
afdeling 3 57 92 53 Merk je direct de vergissing 


op, gebruik dan onmiddellijk 


‘Ongedaan maken’ om cel 


| F8 terug leeg te maken. 
. 


Heb je ondertussen al andere cellen aangeklikt en bijgewerkt en merk je pas dan dat de waarde in cel F8 niet 


op zijn plaats staat, dan kan je cel F8 wel leeg maken, maar het blijft de uiterst bewerkte cel. 


Dit kan je testen door [Ctrl] + [End] te drukken. Spring je naar cel F8, ook al staat er niets ingevuld, dan is en 


blijft cel F8 je uiterst bewerkte cel. Wat je ook probeert, je krijgt dit niet meer ongedaan, ook al verwijder je de 


F-kolom of lijn 8, deze cel blijft de uiterste. 


Er zijn verschillende manieren om dit op te lossen: 


Selecteer en kopieer de data van je tabel — in dit voorbeeld het bereik A1 tot en met D4 en plak ze in 
een ander rekenblad of nieuw Excel bestand. 
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-__ Of typ deze macro over: 
Sub ResetUsedRangel) 
ActiveSheet. UsedRange 
End Sub 


In je werkblad, ga naar de laatste cel [Ctrl] + [End] en wis de inhoud van die onnodige cel. Ga 
terug naar cel A1 ([Ctrl] + [Homel]). Vóór je de macro uitvoert, moet je zeker zijn dat ALLE lijnen en 
kolommen getoond worden! 


Voer deze macro uit: BEELD > Macros > Macros weergeven > klik op de macro naam > Uitvoeren. 


Waarschijnlijk bestaan er (gratis) tools die dit voor jou doen: het is echter onmogelijk om deze 
hier allemaal te testen en te bespreken. 


2.7 DUBBEL KLIK OM TE OPENEN WERKT NIET. 


We zijn het zó gewoon …. we gaan naar Windows Verkenner, zoeken het Excel bestand en dubbelklikken erop 
om het te openen en Excel op te starten. 


Maar dat werkt niet altijd en daar kunnen meerdere redenen voor zijn: 


1) Per vergissing een instelling gewijzigd in Excel 
a. ‘Ò BESTAND > Opties > Geavanceerd 
i._ {ÒFILE > Options > Advanced 
b. Scroll naar beneden > Algemeen > vink UIT “Andere toepassingen negeren die DDE 
gebruiken” 
i._ Scroll naar beneden > General > vink UIT ‘Ignore other applications …’ 
2) Register herbouwen (voor oudere versies) 
a. Sluit Excel 
b. Windows Start knop 
c. Typ in Excel /unregserver 


Sluit Excel 
Windows Start knop 


Typ in Excel /regserver 


== pa 


Deze /unregserver en /regserver commando’s herzetten sommige Windows Registry 
instellingen terug naar de Excel fabrieksinstellingen. 


3 BESTANDEN DELEN 


Gedeelde werkmappen is een oudere methode om Excel bestanden te delen. Veel mogelijkheden en acties 
worden niet ondersteund wanneer deze methode gebruikt wordt. De onderstaande tabel is slechts een 
gedeeltelijke lijst met mogelijkheden die NIET worden ondersteund. 


Tabellen maken of invoegen Voorwaardelijke opmaak Werkbladen verwijderen 


toevoegen of wijzigen 


Gegevensvalidatie toevoegen of Sorteren of filteren op opmaak Grafieken of 


draaigrafiekrapporten maken of 
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wijzigen 


wijzigen 


Hyperlinks invoegen of wijzigen 


Wachtwoorden toewijzen, 


wijzigen of verwijderen 


Werkbladen of de werkmap 
beveiligen of de beveiliging 


opheffen 


Draaitabelrapporten maken of 


wijzigen 


Slicers maken of toewijzen 


Nieuwe gegevens toevoegen met 
behulp van een 


gegevensformulier 


Gedeelde werkmappen hebben dus veel beperkingen en daarom wordt aanbevolen om Excel 365 > Delen -te 


gebruiken. Dit is de vervanging van Gedeelde werkmappen. 


Slodl 


DE FUNCTIE GEDEELDE WERKMAP INSCHAKELEN 


Zorg dat je zeker weet dat je deze methode wilt gebruiken voordat je verder werkt. Gedeelde werkmappen 


hebben beperkingen en daarom wordt het ten stelligste aanbevolen om Excel 365 > Delen - te gebruiken. Dit is 


de vervanging van Gedeelde werkmappen. 


1. 


Maak een nieuw of open een bestaand Excel bestand. Plaats dit vervolgens op een netwerklocatie. Zet 


de werkmap bijvoorbeeld op een locatie als \\servernaam\mapnaam 


%% CONTROLEREN > Werkmap delen. 
a. “ÒREVIEW > Share Workbook 


In nieuwere versies van Excel is de knop Werkmap delen verborgen. Je kunt de knop weer zichtbaar 


maken. 


a. Schakel op het tabblad Bewerken het selectievakje Gelijktijdige bewerking door meerdere 


gebruikers toestaan… in. 


r 
Werkmap delen 


Bewerken | Geavanceerd | 


Wijzigingen bijhouden 
@ Wijzigingen bijhouden van de laatste 30 dagen 
Wijzigingen niet bijhouden 
Wijzigingen bijwerken 
_) Bij het opslaan van het bestand 
@Eke 5 5 minuten automatisch opslaan 
@ Wijzigingen opslaan en wijzigingen andere gebruikers weergeven 
Alleen wijzigingen van andere gebruikers weergeven 
Strijdige wijzigingen van verschillende gebruikers 
@ Vragen welke wijzigingen moeten worden gemaakt 
_) Wijzigingen die worden opgeslagen, worden gemaakt 
Opnemen in persoonlijke weergave 


(FÌ Afdrukinstellingen 


Selecteer op het tabblad Geavanceerd de gewenste opties voor het bijhouden en bijwerken van 


wijzigingen en klik op OK. Zorg ervoor het bestand snel automatisch opgeslagen worden. 


Als dit een nieuwe werkmap is, typ je een naam in het vak Bestandsnaam. Als dit een bestaande 


werkmap is, klik je op OK om de werkmap op te slaan. 


Klik op Bestand > Opslaan. (File > Save) 


Er wordt Gedeeld boven aan het Excel-venster, naast de bestandsnaam, weergegeven. 
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De praktijk leert dat gedeelde Excel bestanden nogal eens fout lopen. Zorg dat elke gebruiker zijn bereik of 
beter nog — zijn eigen werkblad heeft binnen het bestand. Probeer te vermijden dat de ene gebruiker de 
gegevens van een andere gebruiker kan wijzigen. Lees ook tip 63 over beveiligen van cellen in 


gebruikersgroepen. 


EXCEL TIPS EN TRUKKEN 


4 OFFICE ZONDER STARTSCHERM 


In Word, Excel en PowerPoint versies 2013 en 2016, kan je het startscherm uitschakelen zodat Open, Recent en 
sjablonen niet meer getoond worden en je direct naar een leeg blad gaat. 


Start de applicatie en klik 
! BESTAND > Opties > Algemeen > onderaan … 
© FILE > Options > General > onderaan … 


… haal het vinkje weg bij ‘Startscherm weergeven wanneer deze toepassing wordt gestart.’ 


Opties voor opstarten 


Kies de extensies die standaard worden geopenend in Excel: < Standaardprogramma's… 
[/] Laten weten als Microsoft Excel niet het standaardprogramma is voor het weergeven en bewerken van spreadsheets. 


B Startscherm weergeven wanneer deze toepassing wordt gestart | 


5 EXCEL BESTANDEN BEWAREN IN EEN VASTE WERKMAP 


Zodra je documenten bewaart, zal de standaard map altijd C:\Users\uwnaam\Documents zijn. 
Als je bewaart op een netwerk of in een andere map, dan kan je veel tijd besparen door de standaard locatie te 
wijzigen. 


Ga via Windowsverkenner naar de doel locatie. Kopieer de locatie. 


— v_# [. H\Excel 


Start Excel 
“® BESTAND > Opties > Opslaan: wijzig “standaardbestandlocatie” > plak de locatie 


® FILE > Options > Save: wijzig “Default local file locations” > plak de locatie 


Standaardbestandslocatie: | C\Users\Freddy\Documents 


6 CELLEN AANGEPAST FORMATTEREN 


In de ‘Format cells’ kan je onder andere de ‘Custom’ optie kiezen. 
Deze kan gebruikt worden in plaats van het ‘vertragende’ conditional formatting’, ‘voorwaardelijke opmaak’. 


Bij de opmaak zie je onder andere ## staan. 
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Deze opmaak bestaat uit vier ; (punt kommas) als volgt te gebruiken: 


Positief getal ; negatief getal ; nullen ; tekst opmaak. 


Voorbeeld 
De opmaak Getal 5 Getal -5 Getal 0 (nul) 
Iype: Positief 5 Negatief 5 Nul 
“Positief "#;"Negatief "#;"Nul "#; 


Je kan ook combinaties van ####H# gebruiken voor decimale getallen 


6.1 JE KAN OOK SYMBOLEN GEBRUIKEN: 


Zorg dat er getallen staan in de cel waar je het 2018 2018 Verschil 
149 
125 
216 
151 
182 
180 
161 
108 
123 
143 
174 
226 


symbool zal gebruiken. 


De kolom ‘Verschil’ gaan we vervangen door 
symbolen. 


Zoek het symbool dat je wenst via Insert > Symbol. Kopieer het naar een lege cel in de spreadsheet zodat je het 
later gemakkelijk kan kopiëren in de opmaak. 


Kies bijvoorbeeld een pijl omhoog en een pijl omlaag, die kan je vinden in het WingDing lettertype (font). Klik 
op ‘Insert’ om ze toe te voegen aan een cel en kopieer dan de inhoud van die cel. 


Maak nu de opmaak van de cel: 


https://youtu.be/faPSXNkU1YO 


** Copy paste van de symbolen werkt niet *** 


Verander het font van de kolom ‘Verschil’ naar het font Wingdings. 


6.2 ZELFS MET ‘CONDITIONS? 


Voorbeeld voor percentage: 
[color10][>0.05];[red][<-0.05);[white] 


De nullen worden dus wit. 


7 _CELSTIJLEN 
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In plaats van cellen manueel op te maken via de gekende 5 à opmaak knoppen, kan je het sneller 


aanpakken met celstijlen. 


7.1 GEBRUIKEN 


Gebruik de celstijlen die beschikbaar zijn in het Start-lint. Het volstaat op een opmaak te klikken om deze toe te 
passen op de cel waar de cursor staat. De uitleg ‘Standaard’, ‘Goed’, ‘Neutraal’ enzoverder heeft geen enkele 
invloed op de werking van de cel. 


5 m7 Eem Ek ki E AutoSom v 
' 5 \ 3) Doorvoeren 
elijke Opmaken Invoegen Verwijderen Opmaak 


ES als tabel 
Goed, slecht en neutraal 


Standaard | Goed Neutraal _ Ongeldig 


2 Wissen + 


Gegevens en model 
Berekening Controlece Gekoppelde … [Invoer 


Je kan deze opmaak ook wijzigen door rechts te klikken 
Stijl LF mm 


op de celstijl: je kan dan aanvinken dat het om een 


Naam stijl: ‚Controlecel 


cijfer gaat of het font, de uitlijning en de grootte 


aanpassen. Sti bevat 
getal 
Via de Opmaak-knop kan je tot in detail bepalen hoe Pluto 
deze stijl er moet uitzien. Wltettertype Calibri (Hoofdtekst) 11; Vet Achtergrond 1 


WW| Rand Randen Links; Rechts; Boven; Onder 


El Opvuling _ Arcering 
\_!Bevelliging 


Cx) (aamderen | 


2 ZELF MAKEN 


Je kan zelf ook een nieuwe stijl maken en bewaren. 


Ga in een cel staan en stel de opmaak in: probeer eens met een rood lettertype, gele achtergrond en de 
uitlijning die op 45 graden staat. 


Zodra de opmaak klaar is, selecteer je de cel > in START > groep Stylen > klik op het meer-pijltje en selecteer 
‘Nieuwe celstijl’. 


Geef de stijl een titel, bijvoorbeeld, ‘Titels’. Omdat deze stijl een woord zal bevatten, vink je ‘Getal’ uit. Kijk de 
andere mogelijkheden na en vink ze aan of af. 


Via de knop ‘Opmaak’ kan je deze opmaak perfect instellen. Dit is bijzonder handig indien je veel met ‘uren’ 
werkt. De opmaak stijl voor uren, zoals uitgelegd in tip 95, is een prima voorbeeld om zelf een stijl te maken. 


8 OPMAAK VAN CELLEN WISSEN 


Om de inhoud van een cel te wissen, druk je gewoon op de [DEL] toets. Maar daarmee is de opmaak van de cel 
nog niet verdwenen. 
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Om de cel opmaak te wissen ga je als volgt te werk: 
® START > Wissen > Opmaak wissen 


OPGELET: dit zal ook de Voorwaardelijke Opmaak wissen. 


9 FORMULES IN WERKBLAD TONEN 


Om snel te zien waar de formules precies zitten, kan je op [Ctrl] + [t] drukken. Excel toont in plaats van de 
resultaten, de formules die in de cellen staan. Druk nogmaals op [Ctrl] + [t] om terug te keren naar het 
werkblad met de resultaten. 


of ® BESTAND > Opties > Geavanceerd > Weergave opties voor dit werkblad: vink aan 


|T] Formules weergeven in cellen in plaats van de berekende resultaten 


!® FILE > Options > Advanced > Display options for this worksheet: vink aan 


|_| Show formulas in cells instead of their calculated results 


10 ER WORDEN FORMULES GETOOND I.P.V. RESULTATEN 


Soms gebeurt het dat je een formule typt, maar zodra je op Enter drukt om ze te activeren, dat je de formule 
ziet en niet het resultaat. 


Kijk eerst na of het probleem niet veroorzaakt wordt door item 9 Formules in werkblad tonen. 
Is dat niet geval dan: 


Id 


-__ Klik op de cel die de formule bevat > zorg dat deze cel geformatteerd is als “genera 
-__In dezelfde cel > druk op [F2] > zorg dat er een ‘=’ teken staat voor de formule > Druk op Enter 


11 GETALLEN ALS TELEFOONNUMMERS. 


Dit is bijzonder handig om telefoonnummers in een tabel in te brengen. Typ je in een cel een telefoonnummer 
zoals 053123456 dan zal dit getal rechts in de cel gelinieerd worden en de voorloop nul (O) zal verdwijnen. 


Om dit op te lossen kan je eerst alle cellen die een telefoonnummer moeten bevatten, via de cel 
eigenschappen, omvormen naar tekst. 


Selecteer de cellen > rechts klik > cel eigenschappen > in het tabblad Getal > klik in de lijst op Tekst > OK. 


Selecteer de cellen > rechts klik > Format cells > in het tabblad Number > klik in de lijst op Text > OK. 


12 TEKST NAAR GETAL 


Het kan gebeuren dat getallen als tekst worden gezien. Voor je ze kan gebruiken in berekeningen, dien je deze 
cellen eerst te converteren. 


Selecteer de cellen. Er verschijnt links bovenaan de cel, een groen hoekje. Klik vervolgens op deze infolabel en 
klik de optie ‘Converteren naar getal’ aan. 
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13 CONVERTEREN NAAR DATUMS EN GETALLEN 


Krijg je al eens Excel bestanden binnen van de andere kant van de wereld? Of ontvang je lijsten die door snode 
software opgebouwd worden zonder rekening te houden met de Europese instelling van je PC? 


Heb je dan problemen met datums en getallen die door jouw Excel installatie niet herkend worden? 


We gaan de gegevens omzetten naar Europese formaten. Het gemakkelijkste is om kolom per kolom 
onderstaande instructies uit te voeren. Dus eerst de cellen met getallen, dan de cellen met datums of 
omgekeerd, dat werkt makkelijker en vlotter maar niet met alle gegevens gelijker tijd. 


Selecteer de cellen die de niet herkende data bevatten. 


Gebruik dan GEGEVENS > Tekst naar kolommen 


- __ Stap 1 


o Gescheiden: er is een karakter dat de kolommen scheidt van elkaar, bijvoorbeeld een ; (punt 
komma). Dit kan je te weten komen door het bestand eventueel te openen in Notepad. 
Vaste breedte: de afstand tussen de verschillende kolommen staat vast 
Kies ‘Gescheiden’ > omdat we slechts 1 kolom van gegevens geselecteerd hebben, is dit hier 


eigenlijk niet van belang. 


- Stap 2 


o Het scheidingsteken is niet belangrijk want er is maar 1 kolom 


Datum 


2017/04/05 
2017/01/31 


Stap 3 
Het gaat hier om een DATUM > in het formaat YMD, jaar/maand/dag 


Klik op Finish > de datum zal omgezet worden 


Datum Stap 3 
2017.08.31 Het gaat hier om een DATUM > in het formaat YDM, jaar/dag/maand 
2015.12.25 

Klik op Finish > de datum zal omgezet worden 
Getal pe 
25,000.00 Het gaat hier om een Standaard > GEAVANCEERD-knop > wat is het decimale 
1,250,789.36 teken en het scheidingsteken voor duizendtallen in het huidige cijfer. 


Stap 4 


Zet de celeigenschap ook op Getal of Valuta indien nodig. 


14 RIJEN EN KOLOMMEN VERBERGEN EN WEERGEVEN 


Als je met grote rekenbladen werkt en niet alle rijen of kolommen hoeft te zien, kan je ze verstoppen. 


In onderstaande schermafbeelding, zie je duidelijk dat kolommen G, H en | verborgen zijn. 


B C D Ë F K 


Adres Postcode Gemeente Telefoon E-mail Website 
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Dit is ook handig om documenten te printen: verberg de kolommen die niet geprint moet worden. Zo kan je er 
ook voor zorgen dat brede tabellen toch op een (liggend) A4'tje passen. 


14.1 VERBERGEN 


1. Selecteer de rij(en) of kolom({men) die je wilt verbergen. 
2. ®ÖSTART > groep Cellen > Opmaak > Weergeven en verbergen > Kies Rij (of kolom) Verbergen. 


14.2 WEERGEVEN 


Als je verborgen rijen wilt weergeven, selecteer een aantal cellen in de rij boven en onder de verborgen 
rijen. 


Om de verborgen kolommen weer te geven, selecteer een aantal cellen in de kolom links en rechts van de 
verborgen kolommen. 


® START > groep Cellen > Opmaak > Weergeven en verbergen > Kies Rij (of kolom) zichtbaar maken. 
14.3 DE EERSTE RIJEN EN KOLOMMEN OPNIEUW TONEN 


Het gebeurt al eens dat je kolom A (en B en C) of rij 1 (en 2 en 3) verborgen hebt. In dat geval is het niet 
eenvoudig om die terug zichtbaar te maken. Deze manier zal zeker helpen. 


1. druk op [F5] = Ga Naar 

2. bij Referentie typ je 
a. 1:1 omrij 1te selecteren. Je kan ook typen 1:3 om rijen 1 tot en met 3 te selecteren. 
b. A:A om kolom Ate selecteren. Je kan ook A:C typen om kolommen A tot en met Cte 

selecteren 

3. Klik OK 

4. De kolommen/rijen zijn nu geselecteerd (ook al zie je ze niet op het scherm) 

5. {B START > Formateren > tonen verbergen, kan je nu de kolommen/rijen tonen. 


15 AUTOSOM 


Voor standaard formules kan je snel Autosom (Sigma: E) in het START-lint gebruiken. 


Typ een aantal getallen en druk telkens op [Enter] om een cel te zakken. In de onderste lege cel, klik je op het 
Autosom teken. 


Nog sneller is in de onderste cel de toetsencombinatie [Alt] + [=] te gebruiken. 


Lees zeker ook de volgende items over ‘sommen maken’. 
15.1 EEN RANGE MET SOMMEN MAKEN 
Maak een range met cijfers Selecteer deze cijfers en een extra _ Klik nu op het Sigma teken 


kolom ernaast en rij of [Alt] + 
eronder. [=] 
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A B c 
1 15 15 1 1 15 15 30 
2 En In 2 2 15 15 30 
3 15 15 3 3 15 15 30 
2 15 15 4 4 15 15 30 
5 15 15 5 5 15 15 30 
6 15 15 6 6 15 15 30 
7 ee ee 7 7 15 15 30 
8 a In 8 8 15 15 30 
z 9 9 120 120 240 


De sommen worden rond deze cijfertabel gemaakt. 


15.2 GEVAARLIJK: SOM REKENT OOK MET VERBORGEN CELLEN 


De =SOM() functie is simpel in gebruik. Ze berekent het totaal van een cellenbereik. Zowel de zichtbare als de 
niet zichtbare of verborgen cellen. Dat kan dus vreemde resultaten opleveren zoals getoond in bijgaande 


schermafdruk. 
A B @ 
1 Som Functie Subtotaal functie 
2 10 10 
8) 10 10 
ĳ 10 10 
8 10 10 
9 10 10 
10 10 10 
11 10 10 
12 100 70 
13 =SOM(A2:A11) =SUBTOTAAL(109;C2:C11) 


De lijnen 4, 5 en 6 zijn verborgen, toch toont de =SOM() functie het totaal van 100. 

De =SUBTOTAAL(109,van:tot) functie doet dat niet, ze houdt enkel rekening met de zichtbare cellen. 
Dit geldt ook voor de functie =GEMIDDELDE(). Die wordt dan =SUBTOTAAL(101;van:tot) 

15.3 GEBRUIK =SUBTOTAAL() 


Typ je =Subtotaal( in plaats van Som of Gemiddelde of Aantal, dan krijg je een lijst met functie opties 


=SUBTOTAAL( 


(-) 

(-) 2 - AANTAL 

(-) 3 - AANTALARG 
(-) 4 - MAX 

(-) 5 - MIN 

(-)6 - PRODUCT 
(-) 7 - STDEV.S 

(-) 8 - STDEV.P 
(-)9 - SOM 

(-) 10 - VARS 

(G-) 11 - VAR.P 

(-) 101 - GEMIDDELDE 
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hd 


De mogelijkheden van 1 tot en met 11 berekenen ook de verborgen cellen. 


De mogelijkheden van 101 tot 109 tellen de verborgen cellen niet mee. 


16 EEN GRAFIEKJE IN DE CEL ERNAAST 


Met de =HERHALING() functie kan je een aantal tekens in een cel, een aantal keer laten herhalen. Dit kan 


gebruikt worden om een grafiekje te maken. 


A 


1 | Aantal 


2 

EN 

GE 
5 
6 
7 


10 khakahahakakakoaksakiad 


=HERHALING(“karakter_om_te herhalen”;aantal_keer). 


HERHALING functie 
1* 


3 Erk 


In dit voorbeeld is de formule in cel B2 als volgt: 
NL: =HERHALING("*";A2) 


UK: =REPT(“*”;A2) 


Je kan ook een grafiekje maken met behulp van Voorwaardelijke opmaak. 


1) 
2) 
3) 
4) 


aan ‘Alleen balk weergeven’ 


Copier de gegevens van A2:A7 naar de cellen B2:B7 
Selecteer de cellen B2:B7 
® START > Voorwaardelijke Opmaak > Gegevens balken: klik op de gewenste kleur 

”® START > Voorwaardelijke Opmaak > Regels beheren > “® de gegevensbalk > regel bewerken > vink 
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PN 
1 Aantal Voorw. Opmaak 
En 1E 
3 3 
Gl 
5) 
6 | 
7 


0 
AE | 
2E 


ne | 


LS() =IF() 
Een eenvoudige =ALS() kan gebruikt worden indien er moet gekozen worden tussen twee opties. 
Met ‘geneste’ functies kan er gekozen worden tussen meerdere opties. 

Met de =EN() en de =OF() functies kan je testen of er aan meerdere voorwaarden voldaan werd. 


Je begint eraan door te klikken op Fx, links van de formule balk, om snel en overzichtelijk deze formule op te 
bouwen. 


F5 d fe 
Je kan ook [Shift] + [F3] gebruiken om dit scherm op te roepen. 


ie invoegen Ds ij Zoek in de lijst naar de ALS 


Zoek een functie: functie. 


Typ een korte beschrijving van wat u wilt doen en klik op . 
Zoeken Eventueel moet je 


of selecteer een categorie: Alles Category op ALLES zetten 


Selecteer een functie: Alles om een overzicht van alle 


AANG.DUUR 


functies te krijgen. 


NL: =ALS() 
UK: =IF() 
de nominale waarde 100 euro bedraagt. 
Help-informatie over deze functie 
“ Functieargumenten WU Mi LO jmesen Bij de logische test typ je 
de vergelijking die gemaakt 
Logische-test || = logisch moet worden om te 
wiets en bepalen of een cel daaraan 
Waarde-als-onwaar = willekeurig valdset af miet. 


Controleert of er aan een voorwaarde is voldaan. Geeft een bepaalde waarde als resultaat als de opgegeven 
voorwaarde WAAR is en een andere waarde als deze ONWAAR is. 


Logische-test is een waarde of expressie die WAAR of ONWAAR als resultaat kan geven. 
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Daaronder typ je wat er moet gebeuren indien het resultaat van bovenstaande test voldoet en daaronder typ 
je wat er moet gebeuren indien het resultaat niet voldoet. 


17.1 =ALS() MET GETALLEN > TEKST 


Als het resultaat van een examen groter is dan 55, dan is de persoon geslaagd, anders niet. 
Is de inhoud van cel B2 groter dan 55? 
Wat moet er gebeuren ‘als dat waar is’? Als de inhoud van B2 groter is dan 55. 
Laat dan de ‘Geslaagd’ melding zien 
Wat moet er gebeuren als ‘dat niet waar is’? Als de inhoud van B2 niet groter is dan 55. 


Laat dan de ‘Niet geslaagd’ melding zien. 


C2 v fe  =ALS(B2>55;"Geslaagd";"Niet geslaagd") 
A B D 

1 Naam Resultaat Geslaagd ? 

Elrredey of — eng) 

3 |Felix 49 Nietgeslaagd 

4 \Nancy 75 Geslaagd 

5 Wouter 88 Geslaagd 


an 


Wens je geen melding te tonen en het veld blanco te laten, typ dan “”, tweemaal dubbele aanhaaltekens. 


17/2 =ALS() MET TEKST > TEKST 


Enkel de personen die “geslaagd” zijn worden op de proclamatie uitgenodigd. 


D10 v Fe  =ALS(C10="Geslaagd";"Wij nodigen U uit op de proclamatie";"") 
“9 \Naam Resultaat Geslaagd ? Uitnodiging 
10) Freddy 80 Geslaagd[Wij nodigen U uit op de pfoclamatie 
11 (Felix 49 Nietgeslaagd 
12 ‘Nancy 75 Geslaagd Wij nodigen U uit op de proclamatie 
13 Wouter 88 Geslaagd Wij nodigen U uit op de proclamatie 


an 


Hier maken we gebruik van “”, tweemaal dubbele aanhaaltekens, om bij de niet geslaagden, het Uitnodiging 


veld leeg te laten door 2 dubbele aanhalingstekens naast elkaar te zetten (“”). 


17.3 =ALS() MET GETALLEN > GETALLEN 


Als er een korting geven wordt, dan moet dit berekend en getoond worden. 
Is de cel van de korting niet leeg, bereken dan de prijs MIN die korting. 


Is de cel van de korting leeg, toon dan de prijs. 
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D18 nd Fe =ALS(C18>0;B18-(B18*C18);B18) 
A B C 
17 |Artikel Prijs Korting Te betalen 
Jeans broek 100 10%f€ 50,00] 
19 \Hemd 60 € 60,00» 
20 Short 80 5% € 76,00 


17.4 z=ALS() MET TEKST > GETALLEN 


Als het woord “Geslaagd” is krijgt de gelukkige € 1000, staat er een ander woord, dan krijgt hij niets. 


fe | =ALS(B19="Geslaagd”";1000;0) 


B 
Woord Getal als resultaat 
Geslaagd 1000f 
Niet geslaagd 0 
Op het randje 0 


18 GENESTE =ALS() 


Een functie ‘nesten’ binnen een formules is eenvoudiger dan je denkt door gebruik te maken van de Fx 
schermen. Uiteraard kan dit best met een voorbeeld getoond worden. 


Je herkent een ‘geneste’ formule door de meerdere functies die in één formule staan. 


32>SCS27;SES27;0))) 
Wens je een deel van deze formule te wijzigen, klik dan in de ALS die vóór het gedeelte staat van de te wijzigen 
formule > klik dan op Fx om het Functie scherm met dit gedeelte van de formule te tonen. 


Dat is veel gemakkelijker dan met de cursor door de formule te bewegen tot je op de berekening bent die je 
wenst te wijzigen. 


fe zALS(B32>5C529;SE529;ALS(B32>5CS28; ses SJp32>5C527;58527;0)) 


18.1 __GENEST =ALS() MET =ALS() 


Een bedrijf heeft een inventaris opgemaakt en wil extra kortingen geven indien er te veel stuks in voorraad zijn. 


- Is de voorraad meer dan 5 stuks, dan wordt de prijs 5% verlaagd. 
- Is de voorraad meer dan 10 stuks, dan wordt de prijs 10% verlaagd. 
- Is de voorraad meer dan 30 stuks, dan wordt de prijs 20% verlaagd. 


Denk goed na over de opbouw van de formule: ga je eerst testen of de voorraad meer dan 5 stuks is, dan wordt 
er 5% korting berekend. Maar 15 stuks in voorraad is ook meer dan 5, dus ook dan zal 5% korting gerekend 
worden en dat zou 10% moeten zijn! Je moet dus van hoog naar laag vergelijken en niet in de volgorde waarop 
deze lijst opgebouwd is. 


1) Begin zoals altijd bij het bouwen van een formule, door op Fx te klikken en de =ALS() functie te gaan 
zoeken in de lijst. 


In de eerste logische test gaan we het ‘aantal in voorraad’ eerst vergelijken met de hoogste voorraad 
parameter. Als de voorraad (25) hoger is dan die parameter (30) wordt dus 20% korting gegeven. 
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Als dat zo is tonen we de korting van 20% die in cel E29 staat. 


In dit geval is dat niet zo: we moeten dus een tweede logische test bouwen. 


ALS vo X fe =ALS(B322$C$29;$E$29) 
AA sce MN DTe Ie IT 
26 ‘Indien de voorraad kleiner of gelijk is aan 5, dan wordt de gewone verkoopprijs getoond in het vak ‘Promo Prijs’ 


27 is de voorraad meer dan 5 stuks, dan wordtde prijs 5% verlaagd 
28 is de voorraad meer dan Q stuks, dan wordt de prijs 0% verlaagd 
29 is de voorraad meer dan EP stuks, dan wordt de prij verlaagd 
30 


31 Product naam Aantal in voo Verkoopprijs PROMO PRIJS 
(32 [pc model 1 € 1.000,00 


33 15" monitor 1 € 100,00 

34 17" monitor 4 € 150,00 (f Functieargumenten 

35 '19" monitor 7 € 200,00 

36 21" monitor 4 € 250,00 en 

37 keyboard 85 € 20,00 EE zemen 
38 mouse 1 50 € 10,00 Waarde-als-waar sES29 Gel = 0,2 

39 \mouse 2 31 € 20,00 | Waarde-als-onwaar = willekeurig 


2) Zet de cursor in ‘Waarde-als-onwaar’. Let goed op dat de cursor daar staat want de meeste geneste 
functies lopen fout omdat de cursor niet in dit vak staat vóór de volgende functie ingebracht wordt. 


Klik bovenaan links, in het tekst vak waar de cel naam staat, op het neerwaarts pijltje. 


X wv \fe\ =ALS(B32>$C$29;$E$29) 


B CN : __ 
er of gelijk is aan 5, dan wordt de gewone verkoopprijs getoond in het vak ‘Promo Prijs’ 


VANDAAG 


VERT.ZOEKEN e voorraad meer dan 5 stuks, dan wordtde prijs 5% verlaagd 
KIEZEN e voorraad meer dan 10 stuks, dan wordtde prijs 10% verlaagd 
MEDIAAN e voorraad meer dan 30 stuks, dan wordt de prijs + 20% \verlaagd 
SOM.AIS pm N 


Klik terug op de ALS functie: er verschijnt een nieuw — leeg — functie scherm waarin je de tweede logische test 
gaat opbouwen. 


In dit deel van de formule gaan we kijken op de voorraad groter is dan de tweede parameter (10). Als dat zo is 
tonen we de korting van 10% die in cel E28 staat. 


ALS ve X If | =ALS(B32>$C$29;SES29;ALS(B32>$C$28;$E$28)) 
AA 8 [_c MN € Oe Oe 
26 Indien de voorraad kleiner of gelijk is aan 5, dan wordt de gewone verkoopprijs getoond in het vak ‘Promo Prijs’ 


27 | is de voorraad meer dan stuks, dan wordt de prijs <0 verlaagd 
28 is de voorraad meer dan CD stuks, dan wordt de prijd (10%) verlaagd 
29 is de voorraad meer dan Û stuks, dan wordt de prijs 0% verlaagd 


30 | 


31 Product naam Aantal in voo Verkoopprijs PROMO PRIJS 
Barc model 1 € 1.000,00 

33 15" monitor 31 

34/17" monitor Functieargumenten 

35 19" monitor Fi 

ALS 

36 |21" monitor 4 

37 keyboard 85 Laan ED 
38 | mouse 1 50 Waarde-als-waar …$ES28) 
39 mouse 2 31 Waarde-als-onwaar 


In dit voorbeeld zijn er drie parameters. We moeten dus in totaal ook drie functies hebben in de formule. 
Voer bovenstaande bewerking nog een keer uit vanaf punt 2). 


Een eenvoudige manier om geneste functies goed te verwerken is met het volgende regeltje: 
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Gebruik evenveel geneste functies als er parameters zijn. 


Dit is het uiteindelijke resultaat 


D32 v fe | =ALS(B32>$C$29;$E$29;ALS(B32>$C$28;$E$28;ALS(B32>$CS$27;SE$27;0))) 


A B RN _: 
26 Indien de voorraad kleiner of gelijk is aan 5, dan wordt de gewone verkoopprijs getoond in het vak ‘Promo Prijs’ 


27 is de voorraad meer dan 5 stuks, dan wordtdeprijs 5% verlaagd 
28 is de voorraad meer dan 10 stuks, dan wordtde prijs 10% verlaagd 
29 is de voorraad meer dan 30 stuks, dan wordtde prijs 20% verlaagd 
30 
31 Product naam Aantal in voorraad Verkoopprijs PROMO PRIJS 

(22 |Pc model 1 25 __10,00% 
33 |15" monitor 31 
34 |17" monitor 4 
35 19" monitor 7 


Naar mate de verkoop vordert, zal de voorraad zakken en zodra een ‘aantal in voorraad’ onder een parameter 
komt, zal ook de korting wijzigen. 


18.2 GENESTE =ALS() MET EEN ANDERE FUNCTIE 


Indien een optie aan een voorwaarde voldoet, dan moet er een functie of formule uitgevoerd worden. 


In onderstaand voorbeeld wordt getest of Optie voldoet aan 1, 2 of 3. Afhankelijk van de waarde worden de 
getallen in Optie 1, 2 of 3 gesomd. We gebruiken dus de functie =SOM() binnen de =ALS() formule. 


fe | =ALS(H4=1;SOM($K$4:$K$9);ALS(H4=2;SOM(SL$4:$L$3);ALS(H4=3;SOM(SM$4:$M$9);0))) 


„NN K NE EE p 


St een andere functie 


Optie __Totaal Optie1 Optie2 Optie3 
1 aoel 100 200 300 
2 1215 101 201 301 
3 1510 102 202 302 
103 203 303 
204 304 
205 


18.3 _ GENESTE =ALS() MET =EN() 


Het zal zeker gebeuren dat er aan meerdere voorwaarden moet voldaan worden vóór een beslissing op één of 
andere manier berekend wordt. 


We gebruiken onderstaand voorbeeld als uitleg. Zoals alle voorbeelden is ook dit voorbeeld uit de lucht 
gegrepen. 


Ben je eigenaar van het gebouw EN is het gebouw ouden dan 20 jaar EN verdien je minder dan 35.000 euro, 
dan kom je in aanmerking voor een subsidie. 


1) Klikop Fxen begin met de =ALS() functie te tonen. 
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ALS ve XV |f| =ALS() 


eN 


1 Geneste ALS functie 


2 
| Is het gebouw Verdien je minder Krijg je subsidies 
3 Benjeeigenaar ? ouder dan 20 jaar? dan 35000 euro ® 
4 | ja ja [zaus) | 

5 [nee nee nee 

6 Inee ja ee Functieargumenten 

7 ALS 

8 Logische-test || 
= Waarde-als-waar 
10 

Ti Waarde-als-onwaar 


2) Er moeten meerdere logische testen uitgevoerd worden > de cursor staat in het vak van ‘logische 
test’ > klik direct in het tekst vak, linksboven waar nu ALS staat. 
3) Ga opzoek naar de =EN() functie 


a. Waarschijnlijk zal je onderaan deze lijst op ‘meer functies’ moeten klikken. Je komt dan terug 
in het ‘Functie invoegen’ scherm. Zoek hier naar de =EN() functie en klik OK. 
4) Vul nu het EN functie scherm in > per vraag ga je een logische test uitvoeren. Staat de inhoud van cel 
A4 op “ja”, staat cel B4 op “ja” en staat cel C4 op “ja”? Vul evenveel logische testen in, als er vragen 
zijn. 


EE ;B4="Ja";CA="Ja")} 


1 Geneste ALS functie 


2 
| Is het gebouw Verdien je minder Krijg je subsidies 
3 Benjeeigenaar ? ouder dan 20 jaar? dan 35000 euro Ey 
a ja ja ja [zALS(EN(A4="Ja";B4="Ja";C4="Ja")) 

5 (nee nee nee - 

El nee ja nee Functieargumenten 

zj 

8 Logisch1 A4="Ja" 
zl Logisch2 (B4="Ja" 
10 

u Logisch3 |C4="Ja'l 


5) Klik NIET OP OK ! 
6) Om verder te gaan met de formule > klik bovenaan in de =ALS() functie > je komt terug in dat scherm 
en je kan de formule vervolledigen. 


EN or G xv Fe) =ALS(EN(A4="Ja";B4="Ja";C4="Ja"};"Goedgekeurd”";"Niet goedgekeurd”) B 


A B c (a NN: F 6 


1 Geneste ALS functie 


2 
Is het gebouw Verdien je minder Krijg je subsidies 
3 Ben je eigenaar ? ouder dan 20 jaar? dan 35000 euro ? 
za lia ja ja [FALS(EN(A4="Ja";B4="a";C4="Ja"|;"Goedgekeurd” 
5 nee nee nee 
Elinee ja ri Functieargumenten 
7 ALS 
8 Logische-test EN(A4="Ja";B4="Ja";C4="Ja") 
9 Waarde-als-waar “Goedgekeurd” 
en Waarde-als-onwaar | "Niet goedgekeurd’ 


7) Klik op OK om de formule te bevestigen. 
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8) Enkel indien ALLE cellen op “ja” staan, wordt het goedgekeurd. 


18.4 _GENEST =ALS() MET =OF() 


Naar analogie van bovenstaande uitleg, kan er ook met =OF() gewerkt worden. Dan ben je OF eigenaar OF is 
het gebouw ouder dan 20 jaar OF verdien je minder dan 35.000 euro. 


Indien bij één van de velden een “Ja” staat heb je recht op de subsidie. Enkel als er overal “nee” staat zal het 
niet goedgekeurd worden. Xx screenshot 


| oF vo XM fe =ALS(OF(A4="Ja";B4="Ja";CH="Ja")) 
[4] A [ B | fe MN F 


1 Geneste ALS functie 


7e 
Is het gebouw Verdien je minder Krijg je subsidies 

3 Ben je eigenaar ? ouder dan 20 jaar? dan 35000 euro ? 
La lie ja ja [F-va';oa="Ja")) | 
5 ‚nee nee nee 

6 \nee ja nee Functieargumenten 

7 

8 

9 

10 

1 


19 ALTERNATIEF VOOR =ALS() IS =KIEZEN() 


De =KIEZEN() functie biedt een alternatief indien =ALS() formules te lang worden. 


B4 hd Fe | =KIEZEN(SBS1;A4*0%;A4*6%;A4*12%;A4*21%) 


A Belle Beele F G H 
Btwcode 4 _(1-0%,2-6%, 3-12%, 4-21%) 


bedrag btw Totaal 

€ 100,00 € 21,00 € 121,00 
€ 97,00 € 20,37 € 117,37 
€ 146,00 € 30,66 € 176,66 


Er zijn ook nog andere mogelijkheden: 


Fe =KIEZEN(G2;"arbeider";"bediende";"freelance";"stagair") 


Functie (1= arbeider, 2= bediende,3= freelancer,4 = stagair) 
bediende ï 


19.1 KWARTALEN BEPALEN OP BASIS VAN DE DATUM 


Uit een cel die een datum bevat, haal je met een functie het jaar, de maand, de week en de dag. 
Maar het kwartaal, daar bestaat geen functie voor. 
We kunnen ze wel zelf maken met de =ALS of de =KIEZEN functie waarbij deze laatste de eenvoudigste is. 


In dit onderstaand voorbeeld wordt eerst de =MAAND uit de datum gehaald en =KIEZEN bepaalt dat maanden 
1, 2 en 3 tot kwartaal 1 behoren. 
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C2 dd fe =KIEZEN(B2;1;1;1;2;2;2;3;3;3;4;4;4) 
A A le 
1 B kwartaal 

2 15/01/2017 1 

| 15/02/2017 2 1 

4 15/03/2017 3 ï 

Bj 15/04/2017 4 2 

6 | 15/05/2017 5 2 

7 | 15/06/2017 6 2 

8 15/07/2017 7 3 

9 15/08/2017 8 3 

10, 15/09/2017 e) 3 

U 15/10/2017 10 4 

12 | 15/11/2017 11 4 

Ü8 15/12/2017 12 4, 


Je zou deze twee functies ook kunnen combineren in één enkele: 


fe | =KIEZEN(MAAND([@Datum]);1;1;1;2;2;2;3;3;3;4;4;4) 
C D E 
Datum | Kwartaal 
15/01/2017 
15/02/2017 
15/03/2017 
15/04/2017 
15/05/2017 
15/06/2017 
15/07/2017 
_ 15/08/2017 
15/09/2017 
15/10/2017 
15/11/2017 
15/12/2017 


„ AAN KN 


20 =INFO() EN =CELL() 


Met de =INFO(“directory”) functie kan je in een cel de opslaglocatie van het huidige bestand tonen. 
fx =INFO("directory") 

| D 

[p:\Acco Uitgeverij\ 


Gebruik je de =CEL(“filename”) functie, dan kan je de opslaglocatie, de naam van de bestand en de naam van 
het werkblad in een cel tonen. 


fx _ =CEL("filename") 


D 
anco Uitgeverij\loefeningen34.xlsm]Tip18 
21 COMMENTAAR OP CEL INHOUD. 


Als je commentaar op de inhoud van een cel wilt typen, klik je die cel aan en kies je CONTROLEREN > Nieuwe 
Opmerking. Er komt nu een tekstvenstertje tevoorschijn met je naam erin. Typ je opmerkingen. Sluit het 
venster door in een andere cel te klikken. Aan het kleine rode driehoekje in de rechterbovenhoek van de cel zie 
je dat er commentaar in die cel staat. Ga met je cursor op de cel staan, zonder te klikken en het commentaar 
venster zal verschijnen. 


In hetzelfde lint CONTROLEREN zie je ook de mogelijkheden om de opmerkingen, cel per cel, altijd te tonen via 
‘Opmerkingen weergeven/verbergen’. Met ‘Alle opmerkingen weergeven’ toon je ze allemaal. Klik nogmaals op 
deze mogelijkheden om ze terug uit te zetten. 


Sneller commentaar toevoegen en bewerken kan via de toetsen [Shift] + [F2] 


22 CEL EIGENSCHAPPEN INSTELLEN. 


Als je de eigenschappen van één of meerdere cel(len) wilt instellen, selecteer dan die cel(len) en klik met de 
rechtermuisknop. Er komt een menu tevoorschijn waar je ‘Celeigenschappen’ kiest. Vervolgens krijg je een 
dialoogvenster te zien met verschillende tabbladen. Hier kan je de cel opmaken, uitlijnen, het lettertype 
bepalen, kaderranden en achtergrondkleuren instellen. 


Wens je de rechtermuisknop niet te gebruiken, dan klik je in het lint START > groep Getal > op het groepspijltje. 
Ook nu verschijnt het dialoogvenster van de Celeigenschappen. 


Standaard Y 


‚0 „00 


_] v % 000 \ To #0 
Getal ( >) 


Nog sneller: [Ctrl] + [Shift]+ 1 (bovenaan) op een AZERTY toetsenbord of [Ctrl] + 1 op een QWERTY. 


23 DE HOOGTE VAN EEN RIJ AANPASSEN. 


Er zijn verschillende manieren om de rijhoogte aan te passen: 


- typ een woord dat in de cel moet komen 
o wijzig de tekengrootte 
o de rijhoogte zal automatisch aangepast worden 


- selecteer één of meerdere cellen die in de rijen staan die je van hoogte wenst te veranderen 


o ® START > Opmaak > Rijhoogte: typ de waarde in punten en bevestig 
- zet de cursor in de lijn met de rijnummers: 
o de cursor verandert van vorm (pijl omhoog en pijl omlaag met een streep middenin) 
o ® en versleep verticaal om de rij te verhogen of te verkleinen 
o of dubbelklik om de hoogte automatisch in te stellen 


De rijhoogte wordt automatisch vergroot indien je: 


- Automatische ‘Tekstterugloop’ aanklikt, 
- De tekstrichting verandert. 


24 RIJHOOGTE WERKT NIET 


Het is een gekend probleem dat “Autofit row hight”, niet goed werkt met cellen die “merge & center’ zijn. Sta je 
in een cel (B3) met “wrap text’ aangezet, dan zal Excel automatisch de hoogte van deze cel aanpassen zodat de 
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volledige tekst zichtbaar is. Ga je daarna deze cel (B3) achter af “merge & center’ met de cel ernaast (C3), dan 
wordt de cel hoogte niet meer automatisch aangepast. 


25 CONTROLEREN VAN BEREKENINGEN 


Je hebt een nogal ingewikkelde lange formule geschreven en je wenst een onderdeel ervan te testen om het 
resultaat ervan te bekijken en te testen. 


Selecteer het gedeelte in de formule dat je wenst te testen, druk op [F9]. Het resultaat verschijnt nu i.p.v. de 
formule berekening. Druk op [ESC] om terug naar de formule te gaan. 


In onderstaand voorbeeld test ik of cel E2 gelijk is aan een B, zo ja moet het getal x 2 gerekend worden, zo nee 
moet het getal gedeeld door 2 gerekend worden. 


fe | =ALS(E2="B";D2*2;D2/2) 


ne D E 
Getal Code 
100 B 
100 A 


Selecteer de berekening (D2*2) binnen de formule en druk op [F9]. Het resultaat zal verschijnen binnen in de 
formule. 


=2="B";200;D. 


100 A 50 
26 DE FOUT CONTROLE UITSCHAKELEN 


Indien je in, onder of naast elkaar liggende cellen, formules met andere berekeningen inbrengt, verschijnt 
gegarandeerd het groen driehoekje in de linkerhoek van de cel. Excel voert op de achtergrond controles uit om 
o.a. te testen of de ingebrachte formules identiek zijn m.a.w. of de gebruiker geen fouten getypt heeft in de 


formule. 
Optie _ Totaal 
1 406 
2 1015 
3 909 


Indien elke cel een andere formule moet bevatten, dan kan dat groene driehoekje vervelend worden. 
Je kan dit uitschakelen: 

”® BESTAND > Opties > Formules > vink uit ‘Foutcontrole op de achtergrond inschakelen” 

® FILE > Options > Formulas > vink uit ‘Enable background error checking’. 


Bedenk echter of je het uitgeschakeld wilt laten. De groene driehoekjes zijn een echte hulp als je veel formules 
maakt en die doorvoert naar andere cellen 


27 CIJFERS NA DE KOMMA WORDEN NIET GOED OPGETELD 


Werk je veel met afgeronde getallen en worden die niet goed opgeteld, dan heb je een gekend probleem. Als je 
cellen weergeeft met 2 decimalen terwijl er in werkelijkheid met 3 decimalen gerekend wordt, dan zal het 
totaalbedrag niet correct weergegeven worden. Tel je 15,006 op bij 15,006 dan is het totaal 30,012. Zodra je 
deze getallen opmaakt als Valuta, worden ze getoond met 2 cijfers na de komma. Het Totaal wordt dan ook 
afgerond maar is blijkbaar fout en niet meer bruikbaar op facturen, betalingsoverzichten en controle lijsten. De 
afronding klopt wel en de afrondingsregels worden gerespecteerd, maar het toont toch fout. 


fe 15,006 
C D E F 
15,006 € 15,01 
15,006 € 15,01 
30,012 € 30,01 


Je kan dit verhelpen door de Valuta op drie cijfers na de komma te zetten 
of door Excel opties aan te passen. 


”® BESTAND > Opties > Geavanceerd > ‘bij het berekenen van deze werkmap’ aanvinken: 


|T] Precisie instellen als weergegeven 


© FILE > Options > Advanced > ‘Set precision as displayed’ aanvinken: 


[| Set precision as displayed 


Na deze instelling krijg je de opmerking ‘De gegevens zullen permanent hun nauwkeurigheid verliezen”. 


Wees voorzichtig: de getallen 15,006 die getoond worden als 15,01 zullen vanaf nu in waarde veranderen naar 
15,01 en dus hun nauwkeurigheid van de 3 decimalen verliezen. 


28 SNELLER GEGEVENS INVOEREN ZONDER AUTOMATISCH BEREKENEN. 


Maak je een groot Excel-werkblad dan is het handig om de optie ‘Automatisch berekenen!’ uit te schakelen. 
Daardoor kan je snel doorwerken zonder steeds op de automatische herberekening te moeten wachten. Om de 
automatische (her)berekening uit te zetten kies je voor 


BESTAND > Formules > Selecteer nu ‘Handmatig’. 
FILE > Formulas > Selecteer nu ‘Manual’. 


Vanaf nu moet je ALTIJD op de [F9]-toets drukken om een berekening uit te voeren. Vergeet niet om de 
automatische berekening weer aan te zetten als je klaar bent met dit grote werk. 


29 EXCEL REKENT NIET! 


Druk op de [F9] en Excel zal je werkblad herrekenen. Moet je dit telkens opnieuw doen, dan ben je 
waarschijnlijk vergeten om het “manueel rekenen” uit te schakelen: 


® BESTAND > Opties > Formules > Zet ‘Werkmap berekenen’ op ‘Automatisch’. 


Of via het lint FORMULAS 


Calculate Now 


Calculation EG Calculate Sheet 
BEE 
v__Automatic 
Automatic Except for Data Tables 


Manual 


30 DE [F9] TOETS 


De [F9] is een toets die veel gebruikt wordt om Excel te “forceren’ om te herrekenen. 
Maar ze biedt nog meer mogelijkheden… 
[F9] 


Herrekent alle cellen ingeval ‘manueel rekenen’ ingeschakeld is of indien herrekenen automatisch staat met 
uitzondering van de tabellen. 


[Shift] + [F9] 


Herrekent alle cellen ingeval ‘manueel rekenen’ ingeschakeld is of indien herrekenen automatisch staat met 
uitzondering van de tabellen, in het ACTIEVE WERKBLAD. 


[Ctrl] + [Alt] + [F9] 


Herrekent alle cellen ingeval ‘manueel rekenen’ ingeschakeld is of indien herrekenen automatisch staat met 
uitzondering van de tabellen, in ALLE OPEN Excel bestanden. 


[Ctrl] + [Alt] + [Shift] + [F9] 


Forceert Excel om alle cellen en formules te herrekenen en om de achterliggende structuren te herbouwen. Dit 
is enkel nodig ingeval het bestand vreselijk fout loopt, verkeerd rekent en/of vastloopt. 


31 HOEVEEL WERKBLADEN 


Standaard begint Excel elke nieuwe bestand met 3 werkbladen. Wil je dat het een ander aantal werkbladen 
aanmaakt, ga dan naar: 


© BESTAND > Opties > Algemeen > “Aantal op te nemen bladen”: kies hier aantal werkbladen. 


® FILE > Options > Genaral > “Include this many sheets”: kies hier aantal werkbladen. 


32 EEN WERKBLAD VERBERGEN. 


Je kan een Excel werkbladen verbergen door ze te selecteren en vervolgens te kiezen voor 
® START > groep Cellen > Opmaak > Zichtbaarheid > Weergeven en verbergen > Blad verbergen. 
Dit gaat echter sneller indien je onderaan de lijst van werkblad, rechts klikt op het werkblad en dan op 
‘Verbergen’. 
___ Verbergen 
Zichtbaar maken 


Alle bladen selecteren 


Blad4 zpraus=z"srau0rgsraur= bete 


Wees ervan bewust dat dit geen beveiliging is, want via dezelfde stappen haal je het werkblad weer 
tevoorschijn. 


Formules kunnen verwijzingen bevatten naar een werkblad, waarna je dat werkblad gaat verbergen. Dit is een 
veel gebruikte methode om basisgetallen en berekeningen weg te steken als ze toch niet nuttig zijn voor de 
gebruiker of om te vermijden dat die gebruiker deze getallen zou veranderen. 


33 WERKBLADEN KOPIËREN. 


Excel staat standaard ingesteld om te starten met 3 lege werkbladen. Je kan er altijd bijmaken. 


Onderaan, rechts van de andere werkbladen, zie je een icoon met een oranje sterretje > klik erop om een 
nieuw werkblad toe te voegen. Een blad met standaardinstellingen. 


Wil je echter een werkblad, met identieke instellingen als een bestaand werkblad? 


Rechtsklik op dat werkblad, bijvoorbeeld 'Blad1'. Selecteer ‘Verplaatsen of kopiëren'. Vink nu het vakje 'Kopie 
maken’ aan en kies daarna 'Naar einde gaan’. Klik op 'OK. Je nieuwe blad heet nu 'Blad 1 (2). Om het een 
andere naam te geven dubbelklik op de naam en typ de nieuwe naam en [Enter]. 


33.1 KOPIËREN VAN EEN WERKBLAD KAN VEEL EENVOUDIGER. 


Om een werkblad te kopiëren dient het actief te zijn dus klik onderaan op de naam. 


Druk dan de linker muisknop in. 

[Ctrl] en sleep het horizontaal naar de gewenste plaats. 
Laat de linker muisknop los. 

Laat nu de [Ctrl] los. 


„Pane 


34 VERSCHILLENDE VENSTERS 


Verschillende werkbladen zichtbaar maken op hetzelfde moment, 

Gebruik BEELD > Nieuw venster, zo vaak als nodig. ®© dan Alle vensters en kies Trapsgewijs en controleer of 
‘Vensters van actieve werkmap’ is aangeduid, anders worden ook alle vensters van de andere geopende 
documenten zichtbaar 


Sluit de verschillende schermen door te klikken op |_23 |. Dit sluit het scherm, niet het document zolang de 
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documentnaam wordt gevolgd door *:* en het schermnummer. 


35 SCHAKELEN TUSSEN WERKBLADEN 


Om snel naar een ander werkblad te gaan kan je de toetsencombinatie 


[Ctrl] +[PgUp] of [Ctrl]+[PgDn] gebruiken. 


36 CELLEN KOPIËREN 


Cellen kopiëren en plakken via [Ctrl] + [C] en [Ctrl] + [V] is de meest gebruikte manier. 


Er zijn echter nog andere manieren: 


36.1 MET DE [CTRL] TOETS 
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Selecteer de cellen die je wenst te kopiëren: 


Ga op de donkere rand staan die rond de cel(len) zichtbaar is 
De cursor verandert in een 4-pijl cursor 

Hou de [Ctrl] ingedrukt, 

klik en sleep de cellen naar de doellocatie 


GD DD 


Laat de muisknop los, laat dan de [Ctrl] los 


36.2 MET PLAKKEN SPECIAAL 


Alles: Hiermee plak je de volledige celinhoud en -opmaak van de gekopieerde gegevens. 

Formules: plakt alleen de formules van de gekopieerde gegevens zoals deze zijn ingevoerd op de formulebalk. 
Waarden: plakt alleen de waarden van de gekopieerde gegevens zoals deze worden weergegeven in de cellen. 
Opmaak: plakt alleen de celopmaak van de gekopieerde gegevens. 

Opmerkingen: plakt alleen de opmerkingen die aan de gekopieerde cel zijn gekoppeld. 

Validatie: plakt de regels voor gegevensvalidatie voor de gekopieerde cellen naar het plakgebied. 


Alle met bronthema: plakt alle celinhoud met de opmaak uit het documentthema die is toegepast op de 
gekopieerde gegevens. 


Alles behalve randen: plakt de volledige celinhoud en -opmaak die is toegepast op de gekopieerde cel, met 
uitzondering van de randen. 


Kolombreedten: plakt de breedte van één gekopieerde kolom of kolombereik naar een andere kolom of een 
ander kolombereik. 


Formules en getalnotaties: plakt alleen de formules en alle opties voor getalnotatie uit de gekopieerde cellen. 
Waarden en getalnotaties: plakt alleen de waarden en alle opties voor getalnotatie uit de geselecteerde cellen. 
36.3 DATA PLAKKEN MET BEHOUD VAN CEL BREEDTE 


Zodra je gegevens van de ene werkmap kopieert en plakt in een andere werkmap met behulp van [Ctrl] + [C] en 
[Ctrl] + [V], zullen de gegevens correct overgenomen worden, maar de kolombreedte niet. 


Gebruik daarom ‘plakken’ de knop in 
START > Plakken > Breedte van bronkolommen behouden. 


De gegevens EN de originele kolombreedte worden nu geplakt in de nieuwe werkmap 


36.4 PLAKKEN SPECIAAL: BEWERKING 


Bepaal welke wiskundige bewerkingen moeten toegepast worden op de gekopieerde gegevens. 


Geen: geen berekeningen op de gekopieerde gegevens. 


Optellen: tel de gekopieerde gegevens op bij de gegevens in de doelcel of het doelcellenbereik. 


A B c Kopieer de cellen A1:A3 A B jc 
1 10/ 1 1 10 11 
2 20 1 Klik in cel C1 > Kies Plakken > 5 20 ze 
3 30 1 3 30 31 


Plakken Speciaal > Optellen ii 
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Aftrekken: trek de gekopieerde gegevens af van de gegevens in de doelcel of het doelcellenbereik. 


EEE c Kopieer de cellen A1:A3 A | _B 
1] 10 5 d 10 
2 | 20 5 Klik in cel C1 > Kies Plakken > £ Ee 
3 | 30 5 Plakken Speciaal > Aftrekken Zl Ee 


Vermenigvuldigen: vermenigvuldig de gekopieerde gegevens met de gegevens in de doelcel of het 
doelcellenbereik. 


A B Kopieer de cellen A1:A3 A B 
1 10/ 2 1 10 
5 20 5 Klik in cel C1 > Kies Plakken > Plakken ë zû 
3 30 30 


Speciaal > Vermenigvuldigen 


Delen: deel de gekopieerde gegevens door de gegevens in de doelcel of het doelcellenbereik. 


A B GE Kopieer de cellen A1:A3 A B C 
1 10/ 2 
ll ze 5 Klik in cel C1 > Kies Plakken > 
SN 20 -5 


Plakken Speciaal > Delen 


Lege cellen overslaan: selecteer dit vakje om te voorkomen dat waarden in het plakgebied worden vervangen 
als de gekopieerde cellen geen waarden bevatten. 


Gn LE Selecteer de cellen in kolom G (OS | 
10 15 10 10 
20 25 ; 

Kopieer ze 48 2E 

30 35 30 30 
45 45 

50 55 Selecteer de bovenste cel in kolom | 50 50 
60 65 60 60 
70 75 _Kies Plakken > Plakken Speciaal > vink aan 70 70 
85 tege cellen overslaan’ 85 

90 95 90 90 
100 105 100 100 


Getallen 45 en 85 zijn gebleven omdat de 
geplakte cellen leeg waren. 


Transponeren: dit bespreken we in tip 37, 


Koppeling plakken: plakt een koppeling op het actieve werkblad aan de gekopieerde gegevens 


37 RIJEN EN KOLOMMEN VERWISSELEN. 


Je hebt een gegevens bereik ingebracht maar dan blijkt dat het beter zou zijn dat de gegevens op de rijen in 
kolommen staan en omgekeerd. Dat kan in Excel heel simpel opgelost worden: 


Selecteer alle gegevens. 

Kopieer ze, [Ctrl]+ [C]. 

Ga naar nieuw werkblad of klik ergens ander in het huidige werkblad, buiten de cellen die je kopieerde. 
Zet de muisaanwijzer in de cel in de linkerbovenhoek waar de nieuwe tabel moet komen. 

Kies voor ‘Plakken speciaal’ uit het 'Bewerken'-menu. 


ee 


In dit dialoogvenster kruis je de optie 'Transponeren' aan. 
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In onderstaand voorbeeld zullen de cellen naar A8 gekopieerd worden. 


A8 r fe 
A B Ci EEC EE NEE F G H I 
1 week 1 week 2 week3 week4 week5 
2 \maandag 59 60 50 92 56 
Sj dinsdag Plakken speciaal ? Xx 
4 ‘woensdag 
5 donderdag Plakken 
6 (vrijdag © Alles O Alle met bronthema 
Ja O Formules O Alles behalve randen 
ÜÜ O Waarden O Kolombreedten 
a O Opmaak O Formules en getalnotaties 
Lo O Opmerkingen O Waarden en getalnotaties 
ol O validatie Alle voorwaardelijke opmaak voor samenvoegen 
13 Bewerking 
14 © Geen O Vermenigvuldigen 
15 O Optellen O pelen 
16 O Aftrekken 
17 
18 | Lege cellen overslaan Zllrransponeren) 
19 
20 | Koppeling plakken | | Annuleren 
21 


Dit is het resultaat: de weken staan nu ik kolom A zodat we er een massa weken kunnen aan toevoegen en de 
dagen staan in lijn 1 want deze zullen toch niet wijzigen. 


Het voordeel is dat we de gegevens nu verticaal kunnen doorbladeren i.p.v. horizontaal zodra er weken 
bijkomen. Verticaal scrollen is in Excel veel handiger dan horizontaal scrollen. 


d A B Ë D E EN 
1 | week1 week2 week3 week4 week5 
2 maandag 59 60 50 92 56 
3 \dinsdag 78 82 61 72 66 
4 \woensdag 73 63 95 91 66 
5 ‘donderdag 68 57 85 86 91 
6 vrijdag 63 69 54 92 54 


‘maandag dinsdag woensdag donderdag vrijdag 
59 73 68 
60 | 63 57 


50 95 85 
92 91 86 
56 66 91 


38 MEERDERE REGELS IN ÉÉN CEL. 


Als je veel tekst in een enkele cel invoert, dan kan die cel te breed worden. Het kan dan handig zijn om op een 


nieuwe regel verder te gaan. 


In een cel, typ een paar woorden, druk [Alt] + [Enter] om op de volgende lijn verder te typen, binnen dezelfde 
cel. 


Je kan ook eerst de tekst typen en dan “Ö START > ‘Tekstterugloop’ om de tekst binnen de breedte van de cel te 
krijgen. Maak je de cel breder of smaller, dan zal de tekst volgen. 


De rijhoogte wordt automatisch door Excel aangepast 


BELANGRIJK: gebruik die NIET indien je van plan bent om de gegevens als een database te gebruiken of indien 
je draaitabellen wenst te maken met deze gegevens! 
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BESTANDEN PRINTEN 


”® BESTAND > Afdrukken > op de rechterkant van het scherm zie je een afdrukvoorbeeld. 
® FILE > print > op de rechterkant van het scherm zie je een afdrukvoorbeeld. 


- Is het werkblad maar een klein beetje groter dan één pagina verander dan de ‘Niet aanpassen’ in ‘Blad 
passend maken voor één pagina’. 


Niet aanpassen 
Hool Bladen afdrukken op ware grootte 


- Bevat het rekenblad veel rijen, kies dan ‘Alle kolommen passend maken voor één pagina’ 

- Verander eventueel ook de ‘Normale marges’ naar ‘Smal’. 

- Dit alles zal waarschijnlijk in samenwerking zijn met de stand van het papier dat je eventueel wijzigt van 
‘Staande afdrukstand’ naar ‘liggende afdrukstand’ 

Pas op: als je het werkblad te veel moet inkrimpen kan het geprinte eindresultaat onleesbaar worden. 


40 KLEURGEBRUIK EN ZWART-WIT PRINTERS. 


Je hebt een Excel werkblad gemaakt dat verschillende kleuren bevat. Dit wil je afdrukken op je zwart-wit 
printer. 


40.1 ZWART/WIT PRINTEN 


Vandaag gebruiken we allemaal inkjet of laser kleurenprinters. Het kan echter onnodig traag en duur indien 
alles in kleuren geprint wordt. 


In Excel kan je instellen dat dit bestand in puur zwart/wit moet verwerkt worden: 


1. Klik op Paginaindeling 

2. Inde groep Pagina-instelling > klik op het groepspijltje 
3. Ga naar de tab ‘Blad’ 

4. Vink aan ‘zwart wit’ 


Toont het afdrukvoorbeeld de gegevens nog steeds in kleur, maar ze worden wel zwart/wit geprint, dan moet 
je de instelling van de printer aanpassen. Dat kan je doen bij het Afdrukken commando > onder de naam van de 
printer > Printereigenschappen. 


40.2 KLEURSCHAKERINGEN PRINTEN 


Wens je toch de gebruikte kleuren om te zetten naar een kleurschakering, dan zal je in de printer setting 
moeten zoeken naar grijsschakeringen. 
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Een zwart/wit laserprinter zal de kleuren automatisch omzetten naar grijsschakeringen. Hou er wil rekening 
mee dat blauw en donkerrood, eerder zwart zullen geprint worden. Het is dan een goed idee om het lettertype 
in wit te zetten. 


41 TITELS OP ELKE PAGINA PRINTEN 


Lange lijsten worden afgedrukt op meerdere bladzijden. Standaard worden de titels enkel op het eerste blad 
afgedrukt. Maar het is handig om de titels op alle afgedrukte pagina’s te zien. 


” PAGINA-INDELING > Titels afdr. > Klik in ‘Rijen bovenaan op elke pagina’ 


Selecteer de rij(en) die moeten verschijnen bovenaan elk blad. Zoals in dit voorbeeld, verschijnt er $1:S1, 
daarmee wordt gans de eerste lijn bedoeld, de lijn die de titels bevat. Klik op OK om te bevestigen. 


Naam Leerling Frans Geo Wiskunde Economie IT Gemiddelde 


42 OPMERKINGEN PRINTEN 


Excel biedt een manier om de opmerkingen in een rekenblad af te drukken. Het is niet gemakkelijk te vinden, 
enkel via deze stappen. 


In PAGINA INDELING > Pagina instelling > druk op het groeps-pijltje. 
2. Het Pagina instelling blad verschijnt > ga naar de tab Blad 


Pagina-instelling ? X 


Pagina Marges Koptekst/voettekst Blad 


Afdrukbereik: | EF 
Titels afdrukken 
Rijen bovenaan op elke pagina: [ Ed 
Kolommen links op elke pagina: | F3 
Afdrukken 
Rasterlijnen Opmerkingen: Zoals weergegeven op het blad | 
Zwart-wit 


Fouten in cellen als: 


Einde blad 


C ti liteit 
hanna Zoals weergegeven op het blad 


Rij- en kolomkoppen 


Paginavolgorde 


© Omlaag, dan opzij EE 
@) Opzij, dan omlaag |F 


(Ra) rra 


Afdrukken... | Afdrukvoorbgeld Opties... | 


ALS | le Eet 


Klik op het afrolmenu naast Opmerkingen (zie bovenstaande figuur) 
5. Maak je keuze > print alle opmerkingen op het einde van het blad of zoals weergegeven op het blad. 


Enkel de opmerkingen die in het rekenblad zichtbaar zijn, worden geprint! 
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Ga naar het lint CONTROLEREN > groep Opmerkingen > klik op Opmerkingen weergeven/verbergen om deze op 
het scherm te tonen. 


43 HET & FENOMEEN 


In de laatste versies van Excel kan je ook kop- en voetteksten gebruiken. Net zoals in Word is dit bijzonder 
handig om onderaan paginanummers te laten verschijnen en boven aan de datum, de firmanaam en nog 
andere informatie. 


Wil je in 1 van de 3 tekstvakken een naam typen die een & (ampersand) bevat, dan moet je toch deze tip 
kennen. 


Ga naar BEELD > Paginaindeling > Je werkblad wordt getoond in A4 formaat > beweeg je cursor bovenaan het 
blad en klik in 1 van de 3 kopteksten > begin te typen 


LES aL BEE BIES RIEE RAET BEE BART BEET) TEAC ELET REEN EER U 
mA B Ë D E | Ela EG 


Koptekst 


= Firma Jansens & Zonen 


Klik buiten de Koptekst (bijvoorbeeld in cel E3, om het volgende resultaat te krijgen. 


LI Taj Taj Tj Ta Tj Te TT Tol Ti TT 
A 8 c Do E_ 8 


en Firma Jansens Zonen 


Je merkt direct op dat de & verdwenen is. 


Er is een logische uitleg voor: ampersand wordt gebruikt in formules om teksten samen te voegen en hier ziet 
Excel dat blijkbaar verkeert. 


De oplossing is echter simpel: typ er 2 na elkaar! 


u Ta Taj Taj Tal Ts Tel TT sl T iof TT iz 
[_A : - MN 


Koptekst 


ze Firma Jansens &&| Zonen 


Klik terug buiten de Koptekst zone en nu klopt de firma naam. 


esn RE BEDE MIDE REN BERCRERCHEBER MECREEURAETE 
A nx: DN es 


Pe Firma Jansens & Zonen 


Om terug naar het gekende Excel beeld te gaan, volstaat om in BEELD op ‘Normaal’ te klikken. De gemaakte 
kop- en voetteksten worden nu niet getoond maar probeer zeker een Afdrukvoorbeeld om het resultaat te 
bekijken. 
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44 BEKIJK HET HELEMAAL. 


Lay-out is belangrijk als je een complex werkblad wil ontwerpt. En het is moeilijk om je een beeld te vormen als 
je het hele werkblad niet in één keer kunt zien. Om een algemeen overzicht te krijgen ga je naar het begin van 
je werkblad via [Ctrl] + [Home]. Druk dan op [Ctrl] + [Shift] + [End] om het hele werkblad te selecteren. 


Kies nu BEELD > In- en uitzoomen > Aan selectie aanpassen. Bevestig via 'OK en daar is het hele werkblad. Je zal 
waarschijnlijk niets kunnen lezen, maar je kan de lay-out bekijken en daarna bijwerken waar nodig is. 


FE 


‚| Zoom ? X 


_| Magnification 


O 200% 


Cancel 


45 GEHELE WERKBLAD SELECTEREN 


Wens je ALLE lijnen en ALLE kolommen te selecteren, klik dan links bovenaan op het driehoekje tussen de 
kolomletter A en rijnummer 1. 


MN OA | 
1 Ô 


Je hebt 17.179.869.184 cellen geselecteerd! 


Dit zijn het maximaal aantal cellen dat Excel op één rekenblad kan aanspreken. Bedenk wel dat enkel de cellen 
die data of een formatering bevatten opgeslagen worden in het bestand. 


Nu alle geselecteerde cellen vullen met data of een formatering is dus een slecht idee en zal een mastodont 
van een Excel bestand opslaan dat in de praktijk niet bruikbaar is. 


Dus zeker GEEN Voorwaardelijke Opmaak of andere opmaak uitvoeren! 
Een aantal redenen om alle cellen te selecteren: 


- Om alle data met één druk op de [DEL] te wissen 

- Om alle opmaak weg te nemen (START > Wissen > Opmaak wissen) 

- Om alle kolommen even breed te maken (START > Opmaak > Kolombreedte) 

- Om alle lijnen even hoog te maken (START > Opmaak > Rijhoogte) 

- Om verborgen kolommen of rijen, zichtbaar te maken (START > Opmaak > weergeven en verbergen) 


Indien je enkel de cellen met data erin wilt selecteren, dan is onderstaande tip beter geschikt. 


46 ALLE GEGEVENS SELECTEREN 


Via het toetsenbord: 
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Klik in een cel die in een gegevens bereik staat. 
Druk de sneltoetscombinatie [Ctrl] + [A], nog beter is [Ctrl] + [*] (sterretje). 


- In onderstaand voorbeeld staat de cursor in cel C3 
- [Ctrl] + [A] 
- De eerste cel van het bereik blijft C3 


Nog beter is [Ctrl] + [*] (sterretje). 


- De cursor stond in de cel C3 
- [Ctrl] + [*] 
- De eerste cel van het bereik is nu A1 geworden. 


P_ la) B C D 


5 
Als nu een macro start, zal die beginnen of in C3 of in A1. Deze startpositie kan ervoor zorgen dat de macro fout 
loopt indien deze RELATIEF gebouwd is. 


Het is dus een goede gewoonte om het * (sterretje) te gebruiken, dan start je altijd in de meest linkse en 
hoogste cel van de tabel. 


47 VERMINDER HET TYPWERK 


Wanneer je in Excel lijsten gaat typen, zal je dezelfde gegevens herhaaldelijk intypen. 
Om dit extra typewerk te vermijden biedt Excel meerdere alternatieven: 


1. Typ de beginletters en Excel controleert of er een tekst voorkomt met diezelfde beginletters en toont 
deze in de actieve cel. Als de getoonde waarde juist is, druk dan eenmaal op de [Tab]-toets zodat de 
cursor naar de volgende kolom springt 

2. Onderaan een lijst > druk in een lege cel op [Alt] + [Pijl omlaag]. Een lijst verschijnt met daarin de 
unieke tekstwaarden uit dezelfde kolom. Beweeg met de pijltjes of “® op de gewenste waarde om 
deze in te voegen. 


48 SNEL EEN KOLOM VULLEN 


Wens je in meerdere cellen hetzelfde gegeven of dezelfde formule volg dan deze stappen: 


1. Selecteer de cellen die je wenst te vullen (in dit voorbeeld C1:14) 
2. Zonder ergens te klikken > begin te typen, bijvoorbeeld een formule 
3. Druk op [Ctrl] + [Enter] om alle geselecteerde cellen te vullen met deze formule 
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Wens je een ganse kolom te vullen met een formule, volg dan deze stappen: 


Typ de formule bovenaan de kolom, bijvoorbeeld in cel F1, druk op [Ctrl] + [Enter] 


2. Gebruik [Ctrl] + [Shift] + pijl naar beneden. Dit selecteert alle cellen vanaf de formule tot het einde 


van de kolom. 


3. Gebruik [Ctrl] + [D]. De geselecteerde cellen worden nu gedupliceerd met de formule. 


49 GEGEVENS DOORVOEREN. 


Ga in een cel staan onder een cel die gegevens of een formule bevat: 


[Ctrl] + [“] kopieert de formule naar deze cel (zonder het lijnnummer aan te passen!) 


[Ctrl] + [“] kopieert de waarden naar deze cel 


Doorvoeren met de muis lijkt me handiger … 


Klik in de cel die je wilt kopiëren en maak gebruik van de vulgreep. Klik en sleep over de cellen waarnaar je wilt 


kopiëren/doorvoeren. Zodra je in de laatste cel bent, laat je de muisknop los. Probeer ook eens door te voeren 


met de [Ctrl] ingedrukt. 


Vullen van 


Getallen 


Datums 


Uren 


Formules 


Maandnamen 


Doorvoeren zonder [Ctrl]-toets 


Hetzelfde getal wordt gekopieerd. 


Er wordt telkens 1 dag bijgeteld 


Er wordt telkens 1 uur bijgeteld 


Indien er een “aangepaste lijst” 
bestaat met deze naam in, dan zal 


de rest van de lijst verschijnen. 


Dezelfde formule wordt 
gekopieerd. 


Typ januari (NL) of January (UK) en 
voer door: de volgende maanden 


zullen verschijnen. 


Typ maandag (NL) of Monday (UK) 
en voer door: de volgende dagen 


zullen verschijnen 


Doorvoeren met [Ctrl]-toets 


De getallen stijgen met de waarde van 1. 


De zelfde datum wordt gekopieerd. 


Het zelfde uur wordt gekopieerd. 


Dezelfde naam wordt gekopieerd. 


Dezelfde formule wordt gekopieerd. 


Dezelfde naam wordt gekopieerd. 


Dezelfde naam wordt gekopieerd. 


50 DEZELFDE WAARDE IN VERSCHILLENDE CELLEN INVOEREN. 


Wil je in een Excel werkblad een aantal cellen met dezelfde waarde of formule vullen, dan moet je eerst deze 
cellen selecteren: deze krijgen een andere kleur. Zonder ergens te klikken, begin direct te typen aan de formule 
of de tekst. In dit voorbeeld dus de cellen onder Totaal geselecteerd en direct op [ = ] gedrukt om de formule 
te typen. Zodra de formule getypt is, druk [Ctrl] + [Enter]. Alle gemarkeerde cellen worden nu gevuld met 
dezelfde gegevens. 


prijs aantal Totaal 


51 DEZELFDE WAARDE IN VERSCHILLENDE CELLEN DOORVOEREN 


Dit is bijzonder handig indien je lange lijsten bewerkt en er moet een kolom met een formule bijkomen. 


Belangrijk: wie werkt met de nieuwste versies van Excel en lange lijsten moet bewerken, moet de mogelijkheid 
bekijken om deze om te vormen tot een tabel. Als je dan een kolom toegevoegd waar een formule inkomt, 
wordt deze automatisch doorgevoerd over alle lijnen in de tabel. Dat is nog handiger en nog sneller. 


Type de formule onder het Totaal. Selecteer de cel met het getal 250. 


Zet je cursor op de vulgreep, rechtsonder het getal 250. 


prijs aantal Totaal 
125 2 250 
99 4 
15 5 
16 1 


Dubbelklik erop met de linkermuisknop. 


De cellen eronder worden gevuld met de formule zolang gegevens links ervan staan. 


52 DOORVOEREN NAAR EEN GROTE RANGE 


Het kan al eens gebeuren dat je de inhoud van een veld moet kopiëren naar een grote cellen bereik. 


Je kan met de muis de inhoud van de cel doorvoeren naar het uitgebreide bereik, maar er is een snellere 
manier. 


We volgen dit voorbeeld: 


In cel C3 hebben we de formule getypt om het totaal te berekenen. 
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c3:c1oodf 8 fe Nu moet die formule in de volgende 1000 cellen 
komen. 
A) A | B C | „ Selecteer cel C3 


1 

2. [Ctrl] + [C] 

3. Klik in de naambox (waar nu C3 staat) 

4. Typ C3:C1000 en [Enter], nu is dat bereik 
geselecteerd 

5. [Ctrl] + [V] om de formule te plakken in AL deze 


cellen 


53 TEKST UITVULLEN OVER CEL 


Als je tekst in een cel zet kan het gebeuren dat het niet mooi binnen de cel staat. Je 
Ze = hebt echter de mogelijkheid om dit fraai op te maken. Selecteer de cel met de tekst en 
= klik bij START > in de groep Uitlijning op de verschillende mogelijkheden. 


Experimenteer naar hartenlust. 


54 LIJST MET RECENT GEOPENDE WERKMAPPEN 


Via BESTAND > Recent: zie je de laatste gebruikte bestanden. Je kan dit aantal verhogen (of verlagen). 


“© BESTAND > Opties > Geavanceerd > Weergave > verhoog of verlaag het getal. 


Dit aantal onlangs geopende documenten weergeven: |25 ll © 


55 TUSSEN TWEE OF MEER DOCUMENTEN SCHAKELEN. 


In vrijwel alle Windows versies kan je de toetsencombinatie [Alt] + [Tab] of [WinkKey] + [Tab] gebruiken om 
tussen geopende documenten te switchen. 


Maar om enkel tussen Excel bestanden te schakelen, binnen Excel, kan het ook via [Ctrl] + [F6]. 
Of gebruik het lint BEELD > Ander venster: klik op het gewenste document. 


Of gebruik [Ctrl] + [TAB] 


56 DE F1-TOETS UITSCHAKELEN 


In Excel is het gebruik van functietoetsen minder en minder populair, zeker nu we over linten en 
aanraakschermen beschikken. 


Maar iedereen zou toch de [F4] en de [F2] moeten kennen, al was het maar omdat deze op een eenvoudige 
manier een aantal ingewikkelde muisklikken en toetsenbord bewegingen, vervangen. 


De [F1] is al jaren dé toets om de Help bestanden te tonen, maar omdat ze net naast de veel gebruikte [F2] 
staat, staat [F1] nogal eens in de weg. 
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Velen gebruiken dan ook een platte schroevendraaier om de toets zelf, fysisch van het toetsenbord te 
verwijderen. 


Wens je de hardware niet te beschadigen, dan kan een macro module uitkomst bieden. Deze bevat slechts 1 
commando lijn: 


Application.OnKey {F1}', ** 
Dit zorgt ervoor dat [F1] indrukken genegeerd wordt. 


Zorg ervoor dat deze macro uitgevoerd wordt, zodra Excel opgestart wordt, bijvoorbeeld in een sjabloon of een 
bestand in de XLSTART-folder. 


57 WERKBLAD KOPPELINGEN WIJZIGEN 


Werkbladen die gegevens uit andere werkbladen halen, hebben een koppeling in zich. Soms loopt dit fout en 
wens je de koppeling te controleren, te openen of te verbreken. 


Om dit aan te passen gebruik je de mogelijkheden in het scherm ‘Koppelingen bewerken’. 


® GEGEVENS > Koppelingen bewerken 


Koppelingen bewerken LV jm) 


Facturatie2013.xlsm Werkblad A Onbekend 


< Í ID » 
C:\WUsers\Freddy\SkyDrive\Prive documenten 


: _@ Automatisch Handmatig 


Afhankelijk van wat je wenst te doen, klik je op de respectievelijke knoppen ‘Waarden bijwerken”, “Bron 
wijzigen”, ”Bron openen”, “Koppeling verbreken”, “Status controleren”. 


58 WERKBLAD KOPPELINGEN VRAGEN 


Zodra je een werkblad opent dat gekoppeld is aan een ander werkblad, dan krijg je de vraag of je de koppeling 
wilt ‘bijwerken’ of ‘niet bijwerken’. 


Microsoft Excel | 


Deze werkmap bevat koppelingen naar andere gegevensbronnen 


e Als u de koppelingen bijwerkt, wordt geprobeerd de nieuwste gegevens op te halen. 
e Als u de koppelingen niet bijwerkt, worden de huidige gegevens gebruikt. 


De gegevenskoppelingen kunnen worden gebruikt om vertrouwelijke gegevens te openen en te delen zonder dat daarvoor uw toestemming is vereist en mogelijk om andere schadelijke 
bewerkingen uit te voeren. Werk de koppelingen niet bij als u de bron van deze werkmap niet vertrouwt. 


Comerten ) (oetometen ) (to |} 


Indien je dit werkblad doorstuurt naar andere gebruikers, krijgen zij ook die vraag. Meestal weten zij niet goed 
wat ze hiermee moeten doen. Erger nog, ze kiezen voor ‘niet bijwerken’ en hun gegevens zijn foutief. Even erg 
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is als ze op ‘bijwerken’ klikken en een foutboodschap krijgen dat ze ‘geen toegang’ hebben tot het gekoppelde 
bestand, omdat, bijvoorbeeld, de netwerkschijf niet ter beschikking is of een ander verbindingsprobleem. 


Om de vraag te vermijden gaan we de koppeling aanpassen vóór dat we dit doorsturen naar anderen. 
® GEGEVENS > Kopp. bewerken 


Klik op de knop ‘prompt bij opstarten’, het volgende scherm verschijnt, maak je keuze. 


Prompt bij opstarten CE mess) 


Wanneer deze werkmap is geopend, kunt u een waarschuwing krijgen 
betreffende het wel of niet bijwerken van koppelingen naar andere 
we 


De waarschuwing niet weergeven en automatische koppelingen niet bijwerken 
C) De waarschuwing niet weergeven en koppelingen wel bijwerken 


Cx) amen | 


59 INHOUD VAN CELLEN VERBERGEN 


Je kan de inhoud van een cel verstoppen op de volgende manier: 


-__Ga naar cel eigenschappen 
-__In Getal > Aangepast > Type > typ hier ;;; (3 x punt komma) > OK 
-__De inhoud van de cel wordt niet meer getoond, tenzij je erop klikt. 


60 CELLEN BEVEILIGEN 


Je hebt veel werk gestoken in het rekenblad en nu wil je voorkomen dat gebruikers (per ongeluk) gegevens of 
formules gaan overschrijven. Daarom ga je het gehele rekenblad beveiligen, gebruikers kunnen dus enkel de 
gegevens lezen, printen en kopiëren. 


® CONTROLEREN > Blad beveiligen > typ een wachtwoord in > klik op OK 


Laat alle aan- en uit-gevinkte onderdelen staan. 


60.1 FORMULES VERBERGEN EN BEVEILIGEN 


Je hebt een rekenblad ontworpen met verschillende berekeningen. Je wenst dat de gebruikers deze formules 
niet kunnen zien en dat ze geen cellen kunnen wijzigen of verwijderen. 


Selecteer het cellen bereik die de formules bevatten. 
2. Ga naar de Celeigenschappen > Bescherming. 
3. Vink aan: Verborgen en klik OK. 


Geblokkeerd 


5. Klik in het lint CONTROLEREN > Blad beveiligen. 
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Blad beveiligen CE mess) 


| Het werkblad en de inhoud van vergrendelde cellen beveiligen 


Wachtwoord voor het opheffen van de bladbeveiliging: 
| 


Alle gebruikers van dit werkblad mogen: 
Vergrendelde cellen selecteren 
Ontgrendelde cellen selecteren 
Celeigenschappen 

Kolommen opmaken 

Rijen opmaken 

Kolommen invoegen 

Rijen invoegen 

Hyperlinks invoegen 

Kolommen verwijderen 

Rijen verwijderen 


Laat alle instellingen staan zoals getoond in deze schermafdruk. 
Typ eventueel een wachtwoord in en klik op OK. 


Oe TE 


Je kan nu geen cellen wijzigen noch de formules lezen. 
10. Dit is de sterkste beveiliging die je aan een werkblad kunt geven. 


60.2 TOCH ENKELE CELLEN KUNNEN AANPASSEN 


Je hebt een rekenblad ontworpen met verschillende berekeningen. 


Je wenst dat de gebruikers de formules in de kolom ‘berekening’ niet kunnen zien of wijzigen. 


Maar gebruikers moeten wel ‘getal1’ en ‘getal2’ cellen 


A nn aad À 
f f kunnen wijzigen of verwijderen. 

1 getal 1 getal 2 berekening 

2 9 16 144 Selecteer de cellen en ga naar 

3 | 25 ssl 625, 

4 21 12 252 Celeigenschappen > Bescherming 

5 38 8 304 
[T] Geblokkeerd 

Zet de eigenschappen van de cellen A2:B5 op Verborgen alles is afgevinkt. 

Geblokkeerd 
Verborgen 


Zet de eigenschappen van de cellen C2:C5 op alles is aangevinkt. 


Beveilig nu het werkblad. De gebruikers kunnen nu enkel de cellen C2 tot en met B5 veranderen en bij de cellen 
C2 tot en met C5 kunnen ze enkel het resultaat zien van de berekening, niet de formule die erachter zit. 


61 OPZOEK NAAR ALLE LEGE CELLEN 


Heb je een Excel werkblad met honderden rijen en kolommen en sommige cellen bevatten informatie en 
andere niet. In de lege cellen moeten nog gegevens ingevoerd worden. Maar je wilt alvast de cellen die niet 
leeg zijn, beveiligen. 


1. Klik in een cel die binnen het bereik ligt. 


2. 


3. 
4. 


5. 
6. 


61.1 


1. 
2. 


3. 
4, 
5. 
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Druk [F5] > Excel toont het ‘Ga naar’ scherm 
Ga naar ? X 


Ga naar: 


Tablet 
Table2 
Table24 
Table4 
Table5 
Table6 
Table7 
Tabel8 


Verwijzing: 


Speciaal. [ax | Annuleren 


Klik op de knop ‘Speciaal’ om onderstaand scherm te tonen. 


Selecteren speciaal 


Selecteren 
>) Opmerkingen O Verschillen in rij 
>) Constanten O Verschillen in kolom 
) formules O Broncellen 
Getallen ) Doekcellen 
Tekst Alleen direct 
Logische waarden Alle niveaus 
fouten O Laatste cel 
© Lege waarden Alleen zichtbare cellen 
) Huidig gebied ) Voorwaardelijke opmaak 
) Huidige matrix OD Gegevensyalidatie 
…) Objecten Alles 


Zelfde 


Klik in de ‘Lege waarden’ > klik OK > alle lege cellen worden nu geselecteerd. 


ENKEL DE LEGE CELLEN INVULBAAR MAKEN 


Druk [Ctrl] + [Shift] + [1] > Excel toont de Celeigensschappen 
Klik de tab ‘Bescherming’ 


Cellen opmaken 


Getal Uitlijning Lettertype Rand Opvulling … Bescherming 


1] Geblokkeerd 


‚ Verborgen 


Cellen vergrendelen of formules verbergen heeft pas effect als u het werkblad beveiligt (tabblad Revisie, 
groep Wijzigingen, knop Blad beveiligen). 


Vink ‘Geblokkeerd’ uit > klik OK. 
Ga nu naar het lint CONTROLEREN en klik op ‘Blad beveiligen’ 
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Blad beveiligen ? Xx 


Wachtwoord voor het opheffen van de bladbeveiliging: 


\y] Het werkblad en de inhoud van vergrendelde cellen beveiligen 


Alle gebruikers van dit werkblad mogen: 

Nd Vergrendelde cellen selecterer 7% 
[ylOontgrendelde cellen selecteren 

| Jceleigenschappen 

Kolommen opmaken 

[Rijen opmaken 

[_\ Kolommen invoegen 

‘Rijen invoegen 

_) Hyperlinks invoegen 

[Kolommen verwijderen 

L_ Rijen verwijderen ad 


7. Typ eventueel een paswoord zodat anderen de beveiliging niet kunnen opheffen. 


8. Vanaf nu kunnen enkel de lege cellen ingevuld worden. 


62 BEVEILIGING OPHEFFEN 


Deze informatie wordt gegeven zonder enige vorm van verantwoordelijk van de schrijver of de uitgever. Haal 
beveiligingen enkel weg in rekenbladen waarvan jij de eigenaar bent. 


Zodra je cellen in een werkblad gaat beveiligen, wordt er een paswoord gevraagd. Om de beveiliging op te 
heffen, heb je dat paswoord nodig, pas dan kan je de beveiligde cellen aanpassen. 


Er bestaan echter verschillende methodes om paswoorden te omzeilen. Paswoorden geven de gebruiker dan 
ook een veilig, maar onbetrouwbaar gevoel. 


Hieronder staan er 3 voorbeelden, maar er zijn meer mogelijkheden om een paswoord beveiligd Excel bestand 
te openen. Wij zijn niet verantwoordelijk voor het — oneerlijk — gebruik van deze tips. 


62.1 BEVEILIGING OPHEFFEN COPY KOPIEREN/PLAKKEN 


De eenvoudigste manier is om het werkblad te kopiëren naar een nieuw werkblad. 


Gebruik de toetsencombinatie [Shift] + [Ctrl] + [End] om de data in het werkblad te selecteren 
[Ctrl] + [C] om het te kopiëren 
Maak een nieuw werkblad 


me Pie 


[Ctrl] + [V] om de gegevens te kopiëren 


Je beschikt nu over de gegevens en je kan deze aanpassen. De formules, de opmaak, de hoogte van de rijen, de 
breedte van de kolommen en de linken naar andere werkbladen of Excel bestanden, moet je opnieuw maken. 


62.2 BEVEILIGING WERKBLAD OPHEFFEN 


Als je Excel bestand opgeslagen is als een XLSX of een XLSM bestand, dan kan je volgende truk proberen. XLSX 
en XLSM zijn eigenlijk XML codes binnen een ZIP container met de extensies XLSX of XLSM. We kunnen dus 
volgende stappen uitvoeren: 


Maak een copy van je Excel bestand 
Ga naar Windows verkenner en wijzig de extensie van deze copy in ZIP 
Dus Werkboek_copy.xlsx wordt Werkboek_copy.zip 


a 


Nog steeds in Windows verkenner > dubbelklik op dit ZIP bestand 
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5, Het zal openen als een gecompresseerd bestand 
In XL > worksheets > zoek de folder worksheetxx.xml (xx = het werkbladnummer) 
7. Open dit werkblad zodra het kan gewijzigd worden (edit) 
a. Gebruik WinZip of 7-zip. Dit werkt niet in WinRAR. 
8. Bewaar de sheet 
9. Zoek naar ssheetProtection> 
a. Hier staat het paswoord 
10. Verwijder deze lijn, dus alles tussen <sheetProtection> en </sheetProtection> 
11. Bewaar het bestand 
12. Wijzig de extensie van dit bestand van ZIP naar XLSX of XLSM (zoals het oorspronkelijk was) 


Open het bestand en je zal merken dat het werkblad niet meer beveiligd is. 


62.3 BEVEILIGING OPHEFFEN MET MACRO 


Op het internet vind je beslist verschillende oplossingen om via VBA-code de werkblad beveiliging op te heffen. 
Hieronder staat er zo één, typ ze over in een macro module. 
In het Excel werkblad druk je op de toetsencombinatie [ALT] + [F11] om naar VBA te gaan. 


- __ Dubbelklik het werkblad waar het paswoord af moet. 
- Typ onderstaande code in dit venster 
- Voer de macro uit door op [F5] of door bovenaan op Start te klikken. 


Sub PasswordBreaker() 
‘Breaks worksheet password protection. 
Dim i As Integer, j As Integer, k As Integer 
Dim | As Integer, m As Integer, n As Integer 
Dim i1 As Integer, i2 As Integer, i3 As Integer 
Dim i4 As Integer, i5 As Integer, i6 As Integer 
On Error Resume Next 
For i = 65 To 66: For j =65 To 66: For k = 65 To 66 
For |= 65 To 66: For m =65 To 66: For il =65 To 66 
For i2 =65 To 66: For i3 = 65 To 66: For i4 = 65 To 66 
For i5 =65 To 66: For i6 = 65 To 66: For n= 32 To 126 
ActiveSheet.Unprotect Chr(i) & Chr(j) & Chr(k) & _ 
Chr(l) & Chr(m) & Chr(i1) & Chr(i2) & Chr(i3) & _ 
Chr(i4) & Chr(i5) & Chr(i6) & Chr(n) 
If ActiveSheet.ProtectContents = False Then 
MsgBox " * Het paswoord is nu weg * * 
Exit Sub 
End If 
Next: Next: Next: Next: Next: Next 
Next: Next: Next: Next: Next: Next 


End Sub 
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63 BEVEILIGING TELKENS FORCEREN OP EEN WERKBLAD 


Excel kan ook onafhankelijke gegevens bereiken beveiligen binnen een werkblad. 
Zo kan je collega’s die 


-__ verantwoordelijk zijn voor aankoopprijzen, toegang geven tot de kolom Aankoopprijs, 
-__ verantwoordelijk zijn voor de voorraad, toegang geven tot de kolom Voorraad. 


Deze collega’s kunnen niets wijzigen in de Artikelomschrijving noch in de Stockwaarde. 


Lal A B | Gl D 
_1 (Artikel omschrijving Aankoopprijs Voorraad Stockwaarde 
_2 (Artikel 1 125 15 1875 
_3 |Artikel 2 236 7 1652 
_4 Artikel 3 456 8 3648 
_5 (Artikel 4 789 25 19725 
6 (Artikel 5 654 36 23544 
7 \Artikel 6 321 9 2889 


8 \Artikel 7 987 1 987 


1. Toon het CONTROLEREN lint. 
Klik ‘Gebruikers toestaan om bereik te bewerken’ 
3. Excel toont dit scherm 


re 
Gebruikers toestaan om bereiken te bewerken 


Bereiken in een beveiligd blad ontgrendelen met een wachtwoord: 
Verwijst naar cellen :_Nieuw, 


Geef op wie het bereik zonder wachtwoord mogen bewerken: 


[_] Machtigingsinfo in een nieuwe werkmap plakken 


4. Klik op Nieuw. 


| 
Nieuw bereik 

Titel: 

Aankoopprijs 

Verwijst naar de cellen: 
=82:58 


Wachtwoord voor bereik: 


eenen) a) ereen) 


5. Geef een titel aan het bereik. 
6. In de ‘Verwijst naar de cellen’ selecteer je het bereik die deze gebruikers mogen aanpassen. Zijn er 
meerdere bereiken gebruik dan een ; (punt komma) tussen beide ranges. 
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7. Typ een paswoord in. Geef dit paswoord aan de gebruikers die deze ranges moeten wijzigen. 
8. Klik OK en typ nogmaals het paswoord in. 
9. Doe dit voor alle gebruikersgroepen en bereiken 


| 
Gebruikers toestaan om bereiken te bewerken 


Bereiken in een beveiligd blad ontgrendelen met een wachtwoord: 


Titel Verwijst naar cellen :_leuw Ì 
Aankoopprijs $B$2:$B$8;SE$2: SESS 
Voorraad $C$2:$C$3; $ES$2: SES 


Verwijderen 


Geef op wie het bereik zonder wachtwoord mogen bewerken: 


Machtigingsinfo in een nieuwe werkmap plakken 


Blad beveiligen… OK Annuleren Toepassen 
10. 


11. Klik OK en sluit het scherm 
12. Bescherm je werkblad zoals beschreven in tip 60 


De gebruikers die gegevens in de beveiligde bereiken wensen aan te passen, zullen het paswoord eenmalig 
moeten intypen. 


| 
Bereik ontgrendelen 


er 5 U wilt een cel wijzigen die is beveiligd met een 
wachtwoord. 


Geef het wachtwoord voor het wijzigen van deze cel op: 


Cx) (amderen | 


Het leuke eraan is dat de werkblad beveiliging niet helemaal weg is, maar enkel in die bereiken. De gebruiker 
hoeft dus het paswoord niet te kennen dat het ganse werkblad beveiligd. Zo kan je werken met verschillende 
groepen van gebruikers: gebruikersgroep A kan enkel kolom A wijzigen, geef hen paswoord A. Groep B kan 
enkel data in kolom B wijzigen, zij kennen paswoord B. 


Zodra het bestand gesloten en terug geopend wordt, is de beveiliging terug actief. 


64 ITERATIE OF KRINGVERWIJZINGEN 


64.1 WAAROM GEBRUIK JE DIT? 


Wens je berekeningen te maken die afhankelijk zijn van formules, die op hun beurt weer afhankelijk zijn van 
andere formules en er moet gerekend worden tot een bepaalde waarde wordt voldaan, dan ben je bezig met 
iteraties of kringverwijzingen. 


Krijg je een kringverwijzing fout na het intypen van een formule, dan heb je waarschijnlijk de verkeerde cellen 
in je formule opgenomen. 
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fe =D1+D2+D3 In dit voorbeeld proberen we het resultaat van D1 en D2 te plaatsen in D3 
terwijl we ook D3 wensen bij te tellen. 
D 
125 Deze berekening wordt onderbroken en er verschijnt een fout 
| boodschap. 
375 


|=D1+D2+D3 


64.2 DE DATUM VASTLEGGEN 


Onderstaand voorbeeld maakt handig gebruik van kringverwijzingen: 


- Zolang cel B2 leeg blijft, blijft ook C2 leeg 
- Wordt er in B2 iets ingevuld en cel C2 is leeg, dan wordt in C2 de huidige datum gezet, is C2 niet leeg 
dan blijft C2 staan zoals ze is. 


C2 hd Fe | =ALS(B2=""s""sALS(C2="";VANDAAG();C2)) 
A B C D 
1, Werknummer Uitgevoerd op datum van 
2 750 
3 751 
4 752 j 21/08/2017 
5 753 j 21/08/2017 
_ 6 754 ĳ 21/08/2017 


Vink eerst de Kringloopverwijzing aan of het zal niet werken of je krijgt een foutboodschap: 


%& START > Opties > Formules > Iteratieve berekening inschakelen 


Iteratieve berekening inschakelen 


DN 


Maximumaantal: 100 ee 


Maximaal verschil: (0,001 


Zet maximumaantal op 1 om Excel maar 1 keer te laten herrekenen. 
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GEGEVENS VALIDATIE 


Eigenlijk is het voor Excel gelijk wat je in een cel typt, woorden, getallen, datums, je doet maar. Het gevolg is 
dat er verkeerde gegevens in lijsten komen te staan, dat gebruikers een gemeente intypen waar een postcode 
verwacht wordt, dat er verkeerde datums ingetypt worden zoals 14/1/196 waar het laatste cijfer ontbreekt 
omdat de gebruiker te snel of onoplettend is. Als je dat toelaat zullen de gegevens na verloop van tijd niet 
bruikbaar zijn door de vele fouten. 


Dankzij Gegevens Validatie kan dit voorkomen worden door te bepalen welk type gegeven er in een cel moet 
komen. Dit is bijzonder handig indien Excel bestanden door verschillende mensen bijgewerkt worden. 


BELANGRIJK: Gegevens Validatie werkt niet indien je kopiëren/plakken toepast en niet in gedeelde 
documenten! 


Selecteer de cellen waarop je de Gegevens Validatie wenst toe te passen. 


© GEGEVENS > Gegevens Validatie 


Dit is het standaard scherm. 
Gegevensvalidatie CE mess) 


De cel waarop momenteel de cursor 


Instellingen | Invoerbericht [ Foutmelding 


staat, laat ‘Alle waarden’ toe. 
Validatiecriterium 
Toestaan: Je kan dus een naam, een getal, een 
CEMEC | + eee celen neceren 
Gegeven: 
tussen Md typen. 


datum of eender wat in deze cel 


Klik op de afrolpijl naast ‘alle 
waarden’ en kies welke je wenst te 


gebruiken. 
Deze wijzigingen toepassen op alle andere cellen met dezelfde 


instellingen 
Ca 


Gegeven: Zodra je een waarde type heeft geklikt, kan je bepalen aan wat de 


waarde moet voldoen. 
Klik op de afrolpijl naast ‘tussen’ en kies 1 van de mogelijkheden. 


Hierna worden de mogelijkheden overlopen. 


groter dan of gelijk aan 
Heiner dan of gelijk aan 


65 GEHEEL OF DECIMAAL GETAL 


Geheel getal > er kunnen geen decimalen gebruikt Decimaal getal > er kunnen cijfers na de komma 
worden. Kiest telkens een laagste en hoogste getal: gebruikt worden. Stel ook een laagste of hoogste 
bv laagste getal 0 zal voorkomen dat er negatieve getal in. 


cijfers ingetypt kunnen worden. 
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66 LIJSTEN 


Deze optie toont een afrolmenu in de cel, zodra je de cel selecteert. 


Het resultaat is dat je kan klikken in een lijst, 


Ja 
Nee 


66.1 KORTE LIJSTEN 


ranaavecrmerium 
Toestaan: 
|uijst [e] VJ] Lege cellen negeren 
Gegeven: V| Vervolgkeuzelijst in cel 
tussen -] 
Bron: 


Ja;Neel 


66.2 LANGERE LIJSTEN 


valiaavecriterum 
Toestaan: 
Lijst [s] V| Lege cellen negeren 
5 Ver volgkeuzelijst in cel 


S 


Gegeven: 


tussen ed 


Bron: 


|=s0$1:$0$19l Bl 


Je kan deze lijst van afdelingen ook een naam 


geven en bij ‘Bron’ deze naam invoegen (F3). 


66.3 DATUMS 


of je kan Ja of Nee typen (hoofdletter gevoelig). 


Bij de ‘Bron’ typ je de mogelijkheden, gescheiden door 


een ; (punt komma) 


Als resultaat verschijnt in de cel een afrolmenu met deze 
2 mogelijkheden: Ja of Nee. 


Bij de ‘Bron’ verwijs je naar een lijst waar de gegevens 
staan. In de cellen O1 tot O15 heb je, bijvoorbeeld, een 
lijst van bedrijfsafdelingen getypt. Deze zullen nu 
verschijnen in het afrolmenu van de cel. 


Bron: 


=Afdelingen 
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In dit voorbeeld moet de ingebrachte datum liggen tussen 
1/1/2014 en de datum van vandaag. 


ranga uE UE UI 


Toestaan: 
Datum [y] tege cellen negeren 
Gegeven: 
tussen 
Begindatum: 
1/01/2014 
Einddatum: 


=VANDAAGO 


Kn 


De begin- of/en de einddatum kunnen ook een verwijzing 


EE 


bevatten naar een cel, bijvoorbeeld, =A1 


66.4 TĲD 


In dit voorbeeld moet de ingebrachte tijden liggen 
12u00 ’'s middags en 16u00 in de namiddag. 


anaavecrimenum 
Toestaan: 
Tijd [>] Wltege celen negeren 
Gegeven: 
tussen 
Begintijd: 
12:00:00 Ge 
Eindtijd: 
16:00:00 Ga 


K 


66.5 AANGEPAST 


Je kan ook formules intypen. Een voorbeeld daarvan vind je in tip 70. 


66.6 MELDINGEN 


Om het gebruik van je Excel rekenblad gebruiksvriendelijker te maken, kunt je meldingen toevoegen aan de 
cellen waar gegevens validatie toegepast wordt. Zodra de gebruiker de cel aanklikt, verschijnt een melding 


zodat hij weet welke gegevens hij moet intypen. Dit stel je zo in: 


Gegevensvalidatie > tabblad Invoerbericht > typ een titel en een bericht. 


Invoerbericht | Foutmelding Instellingen : Foutmelding 
Validatiecriterium [v] Invoerbericht weergeven als de cel is geselecteerd 
Toestaan: en S 
En DI (Stege cetten negeren Als de cel is geselecteerd, wordt dit invoerbericht weergegeven: 
KE Titel: 

Gegeven: Ds Datum van VANDAAG 

gelijk aan Lj Invoerbericht: 

Datum: gebruik Ctrl = ; om snel in te brengen 

=VANDAAG)) Ed 


Dit is het resultaat zodra de cel aangeklikt wordt: 


Datum van VANDAAG 
gebruik Ctrl + ; om snel in 
te brengen 


67 FOUTBOODSCHAPPEN 


Indien de gebruiker dan toch nog een verkeerde datum intypt, kan je een extra foutboodschap meegeven en 
bepalen wat er moet gebeuren: 


67.1 


67.2 


67.3 


BEPAAL OF DE BEWERKING MOET STOPPEN 


Instellingen [ Invoerbericht « Foutmelding 


Foutmelding weergeven na het invoeren van ongeldige gegevens 


Bij ongeldige gegevensinvoer wordt dit foutbericht weergegeven: 


Stijl: Titel: 
v | Datum van VANDAAG 
Foutbericht: 


Enkel de datum van vandaagis „ 


GEEF ENKEL EEN WAARSCHUWING 


Instellingen [ Invoerbericht {| 


Foutmelding weergeven na het invoeren van ongeldige gegevens 


Bij ongeldige gegevensinvoer wordt dit foutbericht weergegeven: 


stij Titel: 
| Waarschuwing Iv] Foute datum | 
Foutbericht: 


Weet u zeker dat dit correct is?  … 


Â 


TOON ENKEL EEN INFORMATIE 


[X] Enkel de datum van vandaag is geldig. 


COpnieuw | __ Annuleren Help | 


Er zijn geen andere opties, je moet de datum 
vandaag inbrengen. 


ï Weet u zeker dat dit correct is? 
Wilt u toch doorgaan? 


Annuleren 


Je kan op JA klikken om de (niet vandaag) datum 


toch in te voeren. 
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[ 1 
‚ Instellingen | Invoerbericht , Foutmelding 


ij) Deze foute datum kan toekomstige bewerkingen fout weergeven. 


| Foutmelding weergeven na het invoeren van ongeldige gegevens en es 
ee : F e : Annuleren | Í Help | 
Bij ongeldige gegevensinvoer wordt dit foutbericht weergegeven: _ 
Stijl: Titel: 
Info [v] [Foute datum 
Foutbericht: 5 8 5 
Deze foute datum kan In dit geval ben je gewaarschuwd maar je kan op OK 
toekomstige bewerkingen fout . E 
Ô weergeven} klikken om de (foute) datum toch in te brengen. 


68 DATA VALIDATIE OP BESTAANDE LIJSTEN TOEPASSEN 


Je ontvangt een lijst met gegevens en je merkt dat deze op verschillende manieren zijn omschreven. 

Dit wil je vanaf nu voorkomen, dus pas je ‘Gegevens validatie’ toe op deze lijst. 

Doe dit op de manier zoals hierboven beschreven. 

In onderstaand voorbeeld is ingesteld dat de datum moet liggen tussen 1/1/2000 en 31/12/2020. De groep 


mag enkel ‘HR’ of ‘ICT’ bevatten. 


Ga terug naar GEGEVENS > Gegevens validatie en 


- TT rs klik op ‘Ongeldige gegevens omcirkelen’. Het 
55) ICT resultaat zie je in de afbeelding hiernaast. Het is nu 
3 19/08/201X__PersoneelsdiensD heel gemakkelijk om ‘foute’ gegevens op te sporen. 
4 25/12/2005 HR 
CG ___1/05/20280_____ TD Om deze aanduidingen weg te doen, klik je op 
6 1/10/2015 HR 


‘Validatiecirkels wissen’. 


69 MEERDERE GEGEVENS VALIDATIES 


Dit is heel handig: wat je eerst kiest bepaalt de volgende validatielijst. 
1. Begin in cel M1. Typ daar een tabel met de gegevens die in de gegevens validatie moeten komen. Als 
kolom titel type je de categorie zoals Hardware, Software, Training. 
2. Onder elke titel typ je de productenlijst. Zie onderstaand 


M N 4 fe) 
Hardware Software Training 
Desktop PC Windows7 Word NL 
Portable Windows8 Word UK 
Tablet Word Excel NL 
Excel Excel UK 
Outlook Outlook NL 
Office 2010 Outlook UK 
Office 2013 PowerPoint NL 
PowerPoint UK 


voorbeeld. 
3. Selecteer de titels van deze table M1:01. 

” FORMULES > naam definieren > bekijk het volgende scherm 
5. Geef een naam bijvoorbeeld ‘Categorien’ 


© oNa 


10. 


11. 
12. 
13. 
14. 
15. 
16. 


17. 
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Naam: | Categorien 
Bereik: | Werkmap v] 
Opmerkingen: 
| 
Verwijst naar. \-validaties!sMS1:sos1 [Bel 


Annuleren | 


Klik OK 

Selecteer nu de producten in kolom M zonder de titel (M1) te selecteren! 
Doe opnieuw: “} FORMULES > naam definiëren > bekijk het volgende scherm 
Geef DEZELFDE naam als de titel van de kolom (Hardware). 


M N | le) iel Q 
Hardware 
Desktop PC 
Portable Naam: Hardwarel 


Tablet Bereik: Werkmap 


Opmerkingen: 


Merwijst naar: =validaties!ISMS2:SMS4 EA 


Klik OK om te bevestigen. 

Herhaal deze stappen ook voor Software en Training. 

Selecteer cel H1. 

® GEGEVENS > gegevens validatie > gegevens validatie 

Kies bij ‘Toestaan’ voor ‘Lijst’ waarvan de bron de ‘=categorien’ is (de naam die we daarnet aan de 
titels gegeven hebben) of druk op [F3] voor een lijst van namen. 


Instellingen ‚ Invoerbericht | Foutmelding 


Validatiecriterium 


Ioestaan: 

[wijst v Lege cellen negeren 
Gegeven: Vervolgkeuzelijst in cel 
[tussen 

Bron: 

| =Categorienl Ed 


Deze wijzigingen toepassen op alle andere cellen met dezelfde 
instellingen 


Alles wissen Annuleren 
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18. Klik OK. 

19. Selecteer de cel 11 (ernaast of ergens anders) en ga terug naar Gegevens validatie. 
20. Kies bij ‘Toestaan’ > ‘Lijst’. 

21. In de ‘Bron’ typ je letterlijk =INDIRECT(H1). 


Invoerbericht [ Foutmelding ] 

Validatiecriterium 

Ioestaan: 

|ijst v Lege cellen negeren 

Gegeven: Vervolgkeuzelijst in cel 

[tussen 

Bron: 

| =INDIRECT(H1) El 


22. 

23. Klik OK. Excel toont een foutboodschap om te vragen of je deze echt wenst te gebruiken (want H1 
geeft momenteel een fout resultaat). 

24. Klik JA. 


Klaar: wat je nu kiest in H1 zal bepalen wat de keuzes zijn in 11. 


Windows 7 
Windows 8 
Word 

Excel 
Outlook 
Office 2010 


70 VOORKOMEN DAT ER 2 MAAL DEZELFDE DATA INGETYPT WORDEN 


Selecteer de cellen waar je wenst te vermijden dat er 2 maal dezelfde data getypt wordt: in dit voorbeeld A2 
tot en met A10 (en verder). 


Zodra je een factuurnummer intypt dat al in deze lijst staat verschijnt de waarschuwing. Dit is enkel een 
waarschuwing: het zou kunnen dat verschillende leveranciers dezelfde nummers gebruiken. 


Gegevensvalidatie 


(instelingen || invoerbericht | Foutmelding | 
Validatiecriterium 

Toestaan: 
|Aangepast Ee) & 
Gegeven: 
| tussen -] 
Formule: 
| =AANTAL.ALS(SA$2:$A$10;A2)=1 


De gebruikte formule voor deze oplossing is =AANTAL.ALS(SAS2:SAS$10;A2)=1 
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Factuurnummer Bd datum | leverancier 
2014/0502 2/05/2014 Gas 
5/05/2014 Electriciteit 
6/05/2014 Verzekering A FOUT 
20140123 7/05/2014 slotenmaker 
BA-14523 5/05/2014 Verzekering B Â en 
125.253.254 6/05/2014 Mobistar Wilt u toch doorgaan? 


7/05/2014 Belgacom Camhaame) 


8/05/2014 Base belgium 


2014/0502 


71 GEGEVENS VALIDATIE WIJZIGEN 


Je wenst de instellingen van Gegevens validatie te wijzigen. 


1. Ga ineen veld staan waar de Gegevens validatie actief is (in dit voorbeeld A2) 
2. B GEGEVENS > Gegevensvalidatie > wijzig de (in dit voorbeeld) Begindatum 
3. Tik aan ‘Deze wijzigingen toepassen op alle andere cellen met dezelfde instellingen 
4. Alle cellen met die instellingen worden opgelicht 
5. Klik op OK 
NN Oe | C LD |E 
1 Datum nummer 
Instellingen | Invoerbericht | Foutmelding 
| Validatiecriterium 
(| Toestaan: 
8 [Datum Lege cellen negeren 
kr Gegeven: 
(emmen) (groter dan 
Begindatum: 
1 mr [31/12/2014 
2 
3 
4 
mmm nn nn nn nn | Ù 
6 Alles wissen OK | Annuleren 
Ë 


72 GEGEVENS VALIDATIE KOPIËREN 


Klik in de cel die de te kopiëren validatie bevat 

Kopieer die cel, op welke manier dan ook, bijvoorbeeld met [Ctrl] + [C] 
Selecteer de cel(len) waar de validatie moet inkomen 

® Plakken > Plakken Speciaal > Validatie 


73 GEGEVENS VALIDATIE VERWIJDEREN 


Ga in een cel staat waar de gegevens validatie wordt toegepast. 


ee 


1. ® GEGEVENS > Gegevensvalidatie 
2. Het Validatiecriterium zet je terug op ‘Alle waarden’ 
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Instellingen Invoerbericht | Foutmelding l 


Validatiecriterium 


Ioestaan: 


EERE «| 7 leoe <eien negeren 


74 WAAR WORDT GEGEVENSVALIDATIE TOEGEPAST? 


1. Ga ineen werkblad staan, zonder cellen te selecteren. 
2. Druk op [F5] 
3. Het ‘Ga naar’ scherm wordt getoond 
4. Druk op de knop ‘Speciaal’ 
5. Vink aan ‘Gegevens Validatie’ > Alles > klik OK 

O Lege waarden Alleen zichtbare cellen 

(D Huidig gebied O Voorwaardelijke opmaak 

O Huidige matrix © Gegevensyalidatie 

O Objecten © Alles 

O Zelfde 
oe] ame 

6. 


7. Alle cellen waar gegevens validatie is toegepast, worden nu geselecteerd. 


In stap 5 kan je ook ‘Zelfde’ aanvinken: dan moet je bij stap 1 in een cel staan waarop gegevens validatie is 
toegepast. Door deze ‘zelfde’ aan te vinken zie je dan alle cellen die dezelfde gegevens validatie regel bevatten. 


75 EEN URL IN EEN AFROLLIJST 


Je kan een afrollijst maken met URL's in, maar deze 


Data Validation ë B 
worden niet direct geactiveerd. 


-__In de cel > selecteer de URL uit de afrollijst 
-__ Dubbelklik erop 


List WZ] Ignore blank -__Pas vanaf nu is de URL actief (ziet blauw) en 
Data: Wlincel dropdown 5 
wordt de website gecontacteerd 
between -] 
Source: 


www.aaa.be,www.bbb.be, www.ccc.be 
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NOG TIPS EN TRICKS 


Dit werkt enkel in de Engelse versie van Excel. 
Gebruikers die PowerQuery geïnstalleerd hebben wordt aangeraden om tip 110 te lezen. 


Gebruikers die geen PowerQuery geïnstalleerd hebben, kunnen deze methode gebruiken om gegevens van een 
tabel vorm om te zetten naar een lijst. 


Dit is de situatie: je ontvangt Excel gegevens in een tabel vorm, maar wenst die eigenlijk in lijstvorm te hebben 
omdat je deze moet toevoegen aan een ander lijst of omdat je vanaf deze lijst gegevens wenst aan te vullen. 


mn Administrd RE 

Belgium | 5800) _ 9400} 4500} 4800} 16900} 41500 

(France _} 7600} _13100f 4500} 5800}  13300| 44300 
10 


Volg deze procedure nauwgezet: 


r . 
PivotTable and PivotChart Wizard -Step lof 3 Copier de gegevens, zonder de totaal 


Where is the data that you want to analyze? lijnen 
) Microsoft Excel list or database 


En Plak die in een ander werkblad 


© Another PivotTable report or PivotChart report Druk op de toetsen [ALT] + [D], dan [ALT] + 


What kind of report do you want to create? [P] (om de pivot wizard terug te krijgen) 


@ PivotTable p . . . , 
© pivotChart report (with PivotTable report) Selecteer ‘Multiple consolidation ranges 
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( pivotTable and PivotChart Wizard - Step 2a of 3 Selecteer “Il will create the page fields” 


You can create a PivotTable report that uses 
ranges from one or more worksheets, and that 
has no page fields or up to four page fields. 


How many page fields do you want? 
_) Create a single page field for me 


Selecteer het ganse bereik, 


Where are the worksheet ranges that you want to consolidate? Klik Next 
Range: 
Sheet8!SAS1:5F57 25 


Add Delete Browse 


All ranges: 


How many page fields do you want? 
@o O1 ©z2 O3 


What item labels do you want each page field to use to identify the 
selected data range? 


Field one: Field two: 


Field three: Field four: 


Kies voor een nieuw werkblad. 
Je krijgt een nieuwe pivot tabel te zien. 


Dubbel klik op het Grand Total — totaal getal (in dit voorbeeld is dat 29). 
Count of Value Column Labels v, 


Row Labels «IT Administration Finance Management Sales Grand Total 
Belgium 1 1 1 1 1 5 
France 1 1 1 1 1 5 
Holland 1 1 1 1 1 5 
Italy 1 1 1 1 1 5 
Luxembourg 1 1 1 1 4 
UK 1 1 1 1 1 5 
Grand Total 6 6 6 6 5 20 


Nu krijg je de gegevens in een lijst vorm, die je dan terug kunt kopiëren om een nieuw bestand te beginnen. 
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2 Belgium IT 5800 
3 Belgium Administration 9400 
4 Belgium Finance 4600 
5 Belgium Management 4800 
6 Belgium Sales 16900 
7 France iT 7600 
8 France Administration 13100 
Q Franen Einanen AENN 


77 EEN EXCEL TABEL IN WORD OF POWERPOINT DYNAMISCH KOPPELEN 


Als je Excel gegevens kopieert en plakt in Word of PowerPoint, dan verschijnt er onderaan een info-label. 


Klik erop of druk op [Ctrl] om de mogelijkheden te bekijken. 


77.1 IN WORD 


Kies voor ‘Koppelen en bronopmaak behouden’ of ‘Doelstijlen koppelen en gebruiken’ want het zijn deze twee 
die ervoor zorgen dat de Excel gegevens dynamisch gekoppeld worden. Het enige verschil is dat respectievelijk 
de opmaak van Excel gebruikt wordt of de opmaak van het Word document thema. 


77.2 IN POWERPOINT 


In het info-label staat geen mogelijkheid om dynamische te koppelen naar Excel gegevens. 
Het moet op een andere manier: 


Zet de cursor op de plaats waar de Excel gegevens moeten komen 
Klik START > Plakken > Plakken Special 
3. Selecteer ‘Koppeling plakken’ > Microsoft Excel-werkblad…. 


| 
Plakken speciaal 9 


Bron: Microsoft Excel-werkblad (code) 
Tip70!R1K13:RSK15 
Als: 
© Plakken 
@ Hyperlink koppelen 


Als pictogram weergeven 


Resultaat 


presentatie. Met Koppeling plakken maakt u een snelkoppeling 
naar het bronbestand, zodat wijzigingen in dit bestand 
automatisch in de presentatie worden doorgevoerd. 


mn B De inhoud van het Klembord als afbeelding invoegen in de 
B s 


4. 
5. Klik OK 


De Excel gegevens zullen in de PowerPoint verschijnen. 
Wijzig je de gegevens in Excel, dan zullen ook de gegevens in PowerPoint aangepast worden. 


Opgelet: Hou dit goed in de gaten: het is geweten dat de aanpassing al eens niet gebeurd. Tevens wordt 
aangeraden om de bestanden die gekoppeld zijn, in dezelfde folder te bewaren. 


78 VENSTER CONTROLE 
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Excel laat je toe om de inhoud van bepaalde cellen te zien, ook als je in een ander werkblad werkt. Het is als het 
ware — een venster dat naar een ander blad kijkt. Dit kan bijzonder handig zijn indien je in blad10 gegevens aan 
het typen bent, die een invloed hebben op een berekening in cellen op blad1 en je wenst deze cellen te zien 
zonder telkens van blad te moeten wisselen. 


Selecteer de cellen die je wenst te volgen 

® FORMULES > venster controle > controle toevoegen 

Indien de cellen al geselecteerd zijn of selecteer ze nu 

Klik Toevoegen 

Elke cel staat nu afzonderlijk in de ‘Venster Controle” 

Dit is een apart venster dus je kan het links, rechts, bovenaan of onderaan het scherm slepen. Maak 


Kn ed 


het eventueel breder zodat alle gegevens te zien zijn. 
7. In onderstaande schermafdruk is het venster naar links gezet. 


D19 - ER 

Venster Controle vx A B C | 
23 Controle toevoegen… #4 Controle verwijderen 1 SOM Functie Subtotaal Functie 
Map Blad Naam Cel Waarde 2 10 10 
S 3 10 10 

oefeningen … Blad15 C2 2400 am 

oefeningen … Blad15 c3 2500 id In ze 
oefeningen … Blad15 c4 252 8 10 10 
oefeningen … Blad15 C5 304 z) 10 10 
oefeningen … Blad15 A4 21 10 10 10 
da 10 10 
8. 12 100 70 


9. Ga nu naar een ander werkblad en wijzig gegevens die invloed hebben op deze cellen. 
10. In de ‘Waarde’ zie je de nieuwe getallen verschijnen. 


79 DE WERKBALK SNELLE TOEGANG AANPASSEN (WST / QAT) 


In het Nederlands > WST: Werkbalk Snelle Toegang 
In het Engels > QAT: Quick Access Toolbar. 


Deze werkbalk staat links bovenaan het Excel scherm en bevat o.a. de ‘Opslaan’, ‘Ongedaan maken’ en 
‘Opnieuw uitvoeren’ iconen. 


Je kan deze WST snel aanpassen op de onderstaande manieren. 


wien ATA ST OTE ET TN 
Het eindresultaat van deze oefening zou er zo moeten uitzien : | ied Al p 


Zed RECHTERMUIS KLIK 


Als je tabellen gebruikt en daar veel opzoekingen via filters in uitvoert, gebruik dan de Wissen functie om die 
filters leeg te maken zodat alle gegevens in de databank ter beschikking zijn. Dus na elke zoekopdracht klikken 
in het Gegevens lint, op Wissen. Maar dat is tijdrovend en een heleboel kliks. 


Het is heel eenvoudig om Wissen in de WST te zetten. Zo doe je dat: 


- Ga naar het lint GEGEVENS 


- Klik rechts op \% Wissen (het zou kunnen dat dit in het grijs staat omdat de gegevens niet gefilterd zijn) 
- Klik op ‘Toevoegen aan werkbalk Snelle toegang’ 
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79.2 VIA HET WST 


| ikl 


Klik op het pijltje dat rechts van de WST staat 


m_—_—n Er verschijnt een lijst met mogelijkheden. 


Werkbalk Snelle toegang aanpassen 


Nieuw Overloop de lijst en vink aan wat je nodig hebt. 
Openen 

an Zet ook ‘Oplopend sorteren’ en ‘Aflopend sorteren’ aan. 
E-mail 


Vind je niet terug wat je zoekt, probeer dan de volgende 
Snel afdrukken …. 8 

Afdrukvoorbeeld en afdrukken mogelijkheid. 
Spelling 

Ongedaan maken 


Opnieuw 


SS 


Oplopend sorteren 
Aflopend sorteren 


Recent bestand openen 


Meer opdrachten… 


Onder het lint weergeven 


ZES) VIA BESTAND > OPTIES 


Zijn de mogelijkheden van de bovenstaande opties niet voldoende, klik dan op Meer opdrachten. of ga via 
Bestand > Opties > Werkbalk Snelle Toegang. 


Onderstaand scherm verschijnt. 


ass Ed = 
Opties voor Excel nm. dl pb NM CP 
Agen €) De werkbalk Snelle toegang aanpassen 
Formules 
Kies opdrachten uit: > Werkbalk Snelle toegang aanpassen: : 
Controle Populaire opdrachten Le] Voor alle documenten (standaard) el] 
Opslaan 
Taal <Scheidingsteken> & | Opslaan 
SA Aangepast sorteren… EJ Ongedaan maken |» 
Geavanceerd al Afbeelding invoegen uit best… = @ Opnieuw | 4 
- \È Afdrukbereik bepalen E 
Link aanpassen EN Afdrukvoorbeeld en afdrukken 
( werkbalk snelle toegang | z| Aflopend sorteren 
Üd) Alles vernw. 
gi ra Bladkolommen invoegen kel 
Vertrouwenscentrum bi Bladkolommen verwijderen En 5 
_'= Bladrijen invoegen == 
2 Bladrijen verwijderen 
as) Blokkeren Ld 
5’ Cellen invoegen… 
J Cellen verwijderen… 
= Centreren 4 Wijzigen 
EN teelten eme 
Aanpassingen: D 
De werkbalk Snelle toegang onder het 
| lint weergeven (importeren en exporteren v | D 


| 


Zoek de opdracht in de lijst in het midden van het scherm. Zodra gevonden dubbelklik je erop om deze toe te 
voegen aan de Werkbalk Snelle Toegang. 


Gebruik bij ‘Kies opdrachten uit: 
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- ‘Populaire opdrachten’ 

- ‘Opdrachten die niet op het lint staan’ 
- ‘alle opdrachten’ 

- ‘macro's’ 


Het vak eronder toont de opdrachten die op de linten te vinden zijn. 
79.3.1 DATABASE FORMULIER AANZETTEN 


Nu we toch in deze lijsten ronddwalen, is het moment gekomen om het database formulier aan te zetten in de 
WST. Dit formulier is bijzonder handig indien je veel met lange lijsten en databases werkt. Uitleg over dit 
formulier vind je in tip 80, maar eerst moeten we het in de WST zetten. 


Bij ‘Kies opdrachten uit’ selecteer je ‘Alle opdrachten’ 
Klik ergens in de lijst die eronder verschijnt, druk dan op de F-toets op jouw toetsenbord. Zo spring je 
snel door de lijst en hoef je niet te lang te scrollen. 
3. Bij de F aangekomen moet je nog een beetje naar beneden scrollen tot je ‘Formulier’ ziet. 
Dubbelklik erop om toe te voegen aan de WST. 
5. Eenmaal terug in Excel zal je merken dat het icoon links bovenaan de WST staat, klaar voor gebruik. 


79.4 DE WST DELEN MET ANDEREN 


Heb je een perfect opgemaakte WST en de collega’s zijn er jaloers op? Gun hen ook wat en deel je WST met 
hen. 


1. Ga terug naar de instellingen van de WST (lees hierboven). 
2. Klik op “Importeren en exporteren’ > Alle aanpassingen exporteren > bewaar dit bestand 


Bestandsnaam: SCREEN EES Re Ge 


3 Opslaan als: | Geëxporteerd Office-gebruikersinterfacebestand (“.exportedUI) 


4. Kopieer het naar een usb stick of naar een netwerkschijf. 


Om het in de Excel van de collega’s te krijgen, volg je dezelfde stappen maar bij ‘Importeren en exporteren’ kies 
je voor ‘Aanpassingsbestand importeren’. 


MORS ONDERDELEN VERWIJDEREN 


Ga terug naar ‘Meer opdrachten’ om de opbouw van de WST te tonen. Wil je een onderdeel verwijderen, 
selecteer het dan in de WST lijst en klik op ‘Verwijderen’. 


Je kan de ganse WST terugzetten naar de beginwaarden door onderaan bij ‘Aanpassingen:’ op de knop 
‘Beginwaarden’ te klikken. 


80 HET DATABANK FORMULIER 


Dit formulier is bijna ongekend en weinig mensen gebruiken het. Nochtans is het handig om door brede 
tabellen te bladeren zonder continue naar rechts en links te moeten scrollen. 


Om het formulier te activeren, zie bovenstaande tip 79.3.1. 


Open een databank 
Zet de cursor in eender welke cel binnen de databank 
Klik op het formulier icoon in de WST 


ge 0 Dn 


De gegevens worden nu in een formulier getoond 
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Blad3 ? x 
ID. 4 A 1 van 18 
Land: België Nieuw 
Afdeling: Admin Verwijderen 
Naam: John ee 
Geslacht: M 

Vorige zoeken 
Salaris 5700 

ve le zoeke 
Geboortedatum: _ 9/01/1955 glgend 
Geboortejaar: 1955 Criteria 
Pensioenjaar: 2020 Shuhen 
Leeftijd: 62 


Indienst gekomen:  1/07/1990 
Ancienniteit: 27 


Code: M 


ed 


Klik in de verticale scrollbalk om naar het volgende of vorige gegeven te gaan. 

Klik op ‘Nieuw’ om gegevens toe te voegen 

Klik op ‘Verwijderen’ om lijn te wissen 

Klik op ‘Criteria’ > typ in het gepaste veld wat je wenst te zoeken, bijvoorbeeld, in het veld Land typ je 
VK > Enter. Klik telkens op ‘Volgende zoeken’ of ‘Vorige zoeken’ om het volgende record te tonen dat 
beantwoordt aan het land VK. 


81 CONSTANTEN (CELNAMEN) 


Constanten zijn vaste waarden die in een formule gebruikt worden. 


ooNN Wu 


In de formule =(A2+B2)*21% is 21% de constante waarde. Vele gebruikers typen deze 21% direct in de formule. 
Op zich is dat geen probleem, maar wat indien je moet zoeken naar alle formules die deze 21% gebruiken in 
hun berekening? Wat indien deze 21% later verandert in 22%? En dan nog enkel indien het gaat over het btw 
percentage 21% en niet een 21% die ergens anders voor gebruikt word. Het zal wel lukken om ze allemaal terug 
te vinden, maar het zal veel tijd kosten en fouten veroorzaken. 


Het wordt aanbevolen om geen constanten in formules te typen! 


Het is een betere techniek om deze constante waarde in een cel te plaatsen die buiten de te berekenen lijst 
staat (zie tip 82.2). 


Het is nog interessanter om deze constante een naam te geven en er dan naar te verwijzen. 


Dit gaan we doen via FORMULES > Namen Beheren. 


81.1 CELLEN EEN NAAM GEVEN 


” FORMULES > Naam definiëren > Nieuwe naam: typ een naam. De naam moet beantwoorden aan 
verschillende regels: lees de foutmelding die je krijgt indien de naam niet goedgekeurd wordt. Omdat cijfers en 
speciale tekens niet mogelijk zijn, schrijf ik de naam voluit: BtwEenEnTwintig, die ‘Verwijst naar’ 21% onderaan 
het scherm. 
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| 


Nieuwe naam 
Naam: BtwEenEnTwintial 
Bereik: Werkmap [s] 
Opmerkingen: - 
Verwijstnaar: |21o, 
Á 


= En 


Lees verder in tip 81.3, hoe deze naam gebruikt wordt in een formule. 
81.1.1 NOG EEN VOORBEELD 


In de volgende tabel staat op blad3! in cel B15, de omzet voor het jaar 2012. Wens je dit getal te gebruiken in 


een andere berekening, dan moet je onthouden dat het staat op Blad3!B15. Maar wie kan na verloop van tijd al 


die referenties onthouden? Als we ze een naam zouden geven kunnen we ze gemakkelijker onthouden, 
gebruiken en oproepen. 


We gaan deze omzet een naam geven: klik bovenaan in het tekstvak waar B15 staat, typ OMZET2012 en druk 
op [Enter]. Gebruik GEEN spaties, geen speciale karakters en geen termen die ook in Excel gebruikt worden. 
Deze cel heet nu OMZET2012. Doe hetzelfde voor de andere omzet cijfers. 


B15 v Fe | =SOM(B2:B14) 

1 OMZET 

2 2012 2013 2014 TOTAAL 
3 \januari 138 136 198 472 
4 februari 139 162 162 463 
J mIaatt dd Ak Edd JAA 
Led apr „ur Edd dd hdeded 
id ur Edd Eed Padd UI 
Led Jurn Ee rAd „ur Ended u 
J jun ded ded ded UL 
„u augustus Lu Edd JL 
Er 2EHLENIWEI Edd Edd rSded 
ZE UAL Eede Ehed Ed 
13 \novemper 1o1 192 355 


14 december 130 161 291 
15 |roraaL [ 390al 3934 3118 4917 


81.2 AUTOMATISCH EEN NAAM TOEWIJZEN 


Had de kolom in een ander vorm gestaan, dan konden we de namen automatisch toewijzen. 


L \omzet 2012 3803 
!lomzet 2013 3786 
} Omzet 2014 2177 


Selecteer de titels en de getallen 
“FORMULES > Maken obv selectie 
Je krijgt een scherm waar je aanvinkt waar de titels staan: in dit geval de linkse kolom. 


Bekijk het resultaat in FORMULES > Namen beheren: je zal merken dat Excel de spatie tussen ‘Omzet 20xx’ 
vervangen heeft door een _ (onderstreepje). 


81.3 EEN CELNAAM GEBRUIKEN IN EEN FORMULE: 


10. Typ de formule bijvoorbeeld =(A1+B1)* en druk dan op [F3], dubbelklik op de naam 
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of 
11. Typ de formule bijvoorbeeld =(A1+B1)* “ FORMULES > gebruiken in formule > klik op de naam 
of 
12. Typ de formule bijvoorbeeld =(A1+B1)*b een lijst met formules zal verschijnen, typ dan een ‘t’ en de 
naam BtwEenEnTwintig zal overblijven, druk op [Tab] om de naam in te voegen in de formule, 


Om de formule af te werken, druk op [Enter] of [Tab] om naar de volgende kolom te springen 


81.4 LIJST VAN DE GEBRUIKTE NAMEN OPVRAGEN 


Ga in Excel in het tekstvak staan en klik op het neerwaarts pijltje. Er zal een lijst verschijnen met de gebruikte 
namen in dit document. Klik op een naam om er naartoe te springen. 


al - fe 
Omzet _2012 
Omzet 2013 
Personeelslijst 
FunctieCodes 

Tabel5 
Tabel6 


Of “® FORMULES > Namen beheren: hier kun je ook namen wijzigen, bereiken aanpassen of verwijderen. 


82 CEL REFERENTIES 


Er zijn verschillende cel referenties om een cel in een formule weer te geven. 


- Relatieve cel referentie 
- Absolute cel referentie 
- Gemengde cel referentie 


82.1 RELATIEVE CEL REFERENTIE: 


In het volgende voorbeeld staat in C2 de formule =A2*(1+B2). Zodra cel C2 doorgevoerd wordt naar beneden 
zullen de cellen A2 en B2 in de formule veranderen naar A3 en B3, daaronder naar A4 en B4. De lijnnummers 
zullen dus aangepast worden aan het lijnnummer dat links staat. Dat is perfect wat het moet doen: de 
verkoopprijs wordt telkens herrekend met de cijfers die in kolommen A en B staan. 


1 Aankoop Winst% Verkoop Formule 
107 30% 139,10| _=A2*(1+82) 
3 175 20% 
965 18% 
5 1250 20% 


82.2 ABSOLUTE CEL REFERENTIE 


Druk op [F4] om het S-teken te plaatsen zodra je de absolute cel hebt aangeklikt of ingetypt in de formule: 


In onderstaand voorbeeld moet de Verkooprijs verhoogd worden met een btw-percentage. Dit is een constante 
van 21% voor ALLE producten. In plaats van per lijn 21% te typen wordt deze constante in 1 enkele cel gezet. In 
de formule verwijzen we naar deze ene cel: de absolute cel referentie. Je herkent verwijzingen naar absolute 
cel referenties door de $-tekens die in de formule staan. 
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Zo typ je het in: =C2*(1+ “® op de cel G2, druk dan op [F4], sluit het haakje en [Enter] 


A B c mmm E F 6 


1 Aankoop Winst% Verkoop Btw inbegrepen Formule btw% 
2 107 30% 139,10 168,31 _ =C2*(1+$G$2) 21% 
3 175 20% 210,00 254,10 _ =C3*(1+$G$2) 
4 965 18% 1138,70 1377,83 _ =C4*(1+$G$2) 
5 1250 20% 1500,00 1815,00 _ =C5*(1+$G$2) 


82.3 GEMENGDE CEL REFERENTIE 


Deze combineren relatieve en absolute cel referenties. Je verwijst naar de vaste kolom C maar wenst dat de 
lijnnummers zich aanpassen zodra je naar beneden kopieert, dan zal de referentie er zo uitzien: SC1. 


Of omgekeerd: je verwijst naar een vast lijnnummer 2 maar wenst dat de kolomletter zich aanpast zodra je 
naar rechts kopieert, dan zal de referentie er zo uitzien: CS2. 


83 DOCUMENTEN VIA EMAIL VERSTUREN 


Je bent een Outlook gebruiker en je hebt in Excel een document dat naar iemand anders gemaild moet worden. 
Sla het document op en voer deze stappen uit: 


”® BESTAND > Delen > E-mail > Als bijlage verzenden 


%®& File > Share > E-mail > Send as attachment 


© 


wo Delen 


Nieuw 


oefeningen (1) - Excel 


oefeningen (1) E-mail 
D: » ACCO Uitgeverij 


Openen 


&_ledereen krijgt een kopie om na te kijken 


Dn 

Delen Ei 
ie Als bijlage 
& Delen met personen verzenden 


Opslaan als 


| SS ledereen werkt aan hetzelfde exemplaar van deze werkmap 
Afdrukken | *___E-mail GD ledereen ziet de meest recente wijzigingen 

|, ®_ Hiermee beperkt u de grootte van de e-mail 

Delen 


4 Werkmap moet worden opgeslagen op een gedeelde locatie. 


Outlook wordt geopend > er wordt een nieuw bericht aangemaakt en je document staat daar als bijlage. Je 
hoeft enkel nog je contactpersoon, het onderwerp, je boodschap in te typen en op Verzenden te klikken. 


83.1 BEDENKINGEN 


Het is eigenlijk een slecht idee om bestanden rond te sturen naar andere mensen binnen het bedrijf. Zeker 
wanneer een computernetwerk ter beschikking is. 


‘Als bijlage verzenden’ is enkel te gebruiken indien je documenten buiten het bedrijf moet sturen, naar andere 
bedrijven, die geen toegang hebben tot het bedrijfsnetwerk. 


Als je documenten verzendt, dan slaan je collega’s beslist die bijlage op in hun eigen computer, waarna ze 
ermee aan de slag gaan. Op die manier ontstaan er verschillende versies die ze dan waarschijnlijk terug naar 
jou sturen om te verwerken. Het is een hele klus om achteraf deze versies te vergelijken en samen te brengen 
in finaal 1 exemplaar. 
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In bovenstaande scherm afbeelding zie je onder “Als bijlage versturen” de knop “Een koppeling verzenden. 
Deze knop is hier niet actief omdat deze pc niet op een netwerk is aangesloten. Was dat wel het geval, dan zou 
je enkel een koppeling naar dit bestand verzenden i.p.v. het bestand in zijn geheel. 


Dit heeft meerdere voordelen: 


- Er wordt maar 1 exemplaar van het document opgeslagen, 

- Dankzij de link weet ledereen waar dit document opgeslagen is, zodat ze het snel terug vinden, 

- Je collega’s werken in hetzelfde document zodat je altijd de laatste versie ervan opent, 

- Je kan heel gemakkelijk Excel bestanden delen (CONTROLEREN > werkmap delen) zodat meerdere 
collega’s tegelijkertijd in hetzelfde bestand kunnen werken. (Niet aan te raden in Excel) 

- Zowel binnen als buiten het bedrijf kan je documenten delen en bewerken dankzij OneDrive, het cloud 
opslagsysteem van Microsoft. 


Bevat het Excel bestand dat je wenst te delen, een massa gegevens van producten, klanten, voorraden of 
andere gegevens die opgemaakt zijn als lijst en lijn per lijn netjes onder elkaar, dan kan het nog interessanter 
zijn om Power Query te gebruiken. Zie hoofdstuk ”PowerQuery”. 


84 TEKST VIA EEN E-MAIL VERZENDEN 


Via de =HYPERLINK() functie kan je de tekstinhoud van een cel verzenden naar Outlook E-mail waarna je dan 
enkel nog op ‘Verzenden’ hoeft te klikken. 


Dit is bijzonder handig om korte boodschappen zoals bevestiging van levering of bestelling, te verzenden. 
Nadeel: de teksten kunnen maximum 206 karakters lang zijn (onderwerp en inhoudelijke tekst). 
In cel C2 staat deze formule: 


=HYPERLINK("mailto:" & A2 & "?subject=" & B2 & "&body=" & SCS2, "e-mail") 


C2 y f =HYPERLINK( "mailto: "&A2&"?subject="&B2&"&body="&SDS2,"e-mail") 
A B C 

1 \Leverancier Onderwerp E-mail versturen Tekst 

2 |Henk@firmaA.be Bestelling A125 e-mail Beste, Hartelijk dank voor uw bestelling. 

3 |Paul@klantY.be bestelling van 10/8 e-mail 

4 \Vincent@KlantX.be telefonische bestelling e-mail 

5 e-mail 

6 e-mail 

7 e-mail 


Merk op dat ik de hyperlink functie in kolom CG, naar meerdere lijnen (5, 6 en 7) kopieerde zodat ik enkel het e- 
mailadres en het onderwerp links ervan hoef in te typen. Dat werkt snel en heel efficiënt! 


In Kolom A staat het e-mailadres van de correspondent. 
In kolom B staat de tekst die in de Outlook e-mail bij ‘onderwerp’ zal staan. 


In kolom C staat de tekst met de naam van de hyperlink. Deze naam staat achteraan de formule. Klik erop om 
een nieuwe e-mail te maken in Outlook. Zodra je dit gedaan hebt, komt de hyperlink naam in een rode kleur te 
staan: zo kan je bijhouden naar wie deze e-mail verzonden werd. 


In kolom D staat de inhoudelijke tekst, in één zin. Het is niet mogelijk om dit op te splitsen in meerdere zinnen. 
Dit kan wel … via een character string … 


Hieronder staat het resultaat, je hoeft enkel op ‘Verzenden’ te klikken. 
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Subject Bestelling A125 


Beste, Hartelijk dank voor uw bestelling. Wij zullen ze met zorg behandelen en u verwittigen als ze klaar staat. Met Vriendelijke groeten 


85 HYPERLINKEN 


85.1 HERKENNEN VAN HYPERLINKEN 


Via de Opties, kan je aan- of afzetten dat hyperlinks herkend worden. 
Je typt in een cel http://www.boeken.be en deze link zal hyperlink blauw worden zodra je op Enter drukt. 
Dit kan je uitschakelen: 


BESTAND > Opties > Proofing > AutoCorrect Options > tab ‘Autoformat as you type’ > waar je aan- of afvinkt 
‘Internet en netwerk paths with hyperlinks’. 


FILE > Options > Proofing > AutoCorrect Options > tab ‘Autoformat as you type’ > waar je aan- of afvinkt 
‘Internet en netwerk paths with hyperlinks’. 


85.2 REFEREREN NAAR HYPERLINKEN 


If you have a hyperlink in a cell (such as cell A1) and then you use a formula in another cell that references that 
hyperlink, the result of that formula is not a hyperlink. For instance, suppose cell B1 contains this simple 
formula: 


=A1 


The result of that formula will not be a hyperlink, even if cell A1 contains a hyperlink. The reason is that the 
formula extracts the value of the referenced cell, which is the text displayed in A1. If what is displayed in cell A1 
is a URL, then you could modify your formula just a bit to result in a hyperlink: 


=HYPERLINK(A1) 


If cell A1 does not contain a URL, or if it is a hyperlink where the displayed text is different from the underlying 
URL, then the HYPERLINK function will not work as expected. 


86 EEN BACK-UP MAKEN 


Je kan ervoor zorgen dat je Excel bestand automatisch geback-upt wordt door de volgende instellingen: 


13. Bestand > Opslaan Als (of F12) 
14. Excel 2016: klik op “Meer opties” > Extra > Algemene opties 
15. Tik aan ‘Altijd back-up maken’ 
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Algemene opties ? X 


Altijd back-up maken 


Bestanden delen 
Wachtwoord voor openen: | 


Wachtwoord voor schrijfbevoegdheid: 


Alleen-lezen aanbevolen 


16. | 
17. Klik OK > bewaar het document zoals gewoonlijk 


18. Vanaf nu zie je in de map waar het document staat, ook een ‘backup van naamdocument’ staan. 


Doe dit voor elk bestand dat je wilt back-uppen. 


Opgelet: dit is niet hetzelfde als ‘AutoHerstel, dat is een tijdelijke opslag van het document en wordt gebruikt 
indien Excel fout afgesloten wordt. 


87 COPY EN OVERSCHRIJF DE DATA IN CELLEN 


In kolom C heb je de namen correct laten schrijven met de functies 


- =Spaties.wissen() =Trim() 
- =Beginletters() =Proper() 


Daarna selecteer je kolom C > met de RECHTER muisknop verplaats je naar LINKS > over de gegevens in kolom 
B > laat los > kies “hierheen kopiëren alleen als waarden” om de originele (en fout schrijfwijze) te 
overschrijven > verwijder nu de kolom C, ‘Correcte naam’. 


fe___=SPATIES.WISSEN(BEGINLETTERS(B2)) B c D 
B c Naam Correcte naam 
En CEES freddy, lemmens rede Lemmens 
freddy, lemmens Freddy, Lemmens _ | ded meene ancy, Smekens 
nancy, smekens Nancy, Smekens E Te k grauwe Hierheen verplaatsen 
nina, de grauwe Nina, De Grauwe le Hierheen kopiëren 
felix, de kat Felix, De Kat Hierheen kopiëren alleen als waarden 


Hierheen kopiëren alleen als opmaak 


Dit werkt ook om de resultaat kolom te overschrijven: 


Eerst maak je de berekening in kolom E‚ waarna je kolom E overschrijft met het resultaat van die berekening op 
precies dezelfde manier als hierboven beschreven. 


Selecteer kolom C > met de RECHTER Muisknop sleep even naar rechts en terug naar links > overschrijf de data 
door “hierheen kopiëren alleen als waarden” te selecteren. 
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hi =D2*1,02 


D E 


Hierheen verplaatsen 


42000 42840 Hierheen kopiëren 
36000 36720 Hierheen kopiëren alleen als waarden 
48000 48960 


88 EEN BESTAND ALTIJD LADEN BĲ HET STARTEN VAN EXCEL 


Bij het starten van Excel worden verborgen bestanden geladen. Eén ervan is het Personal.xlsb bestand. 
Om te zien welke bestanden er allemaal verborgen geladen worden; 


© BEELD (view) > in de groep Windows > Zichtbaar maken (Hide) > er verschijnt een scherm met de verborgen 
bestanden. 


Staat ‘zichtbaar maken’ (Unhide) in het grijs, dan zijn er geen verborgen bestanden geladen. 


Klik op de naam om dat verborgen bestand te openen. Sluit het bestand als je niet wilt dat het nu actief is. 


Fr 
Zichtbaar maken 


Werkmap zichtbaar maken: 
PERSONAL.XLSB 


Als je verschillende keren Excel opstart krijg je de melding dat dit bestand geblokkeerd is. Het systeem vraagt 
om schrijf toegang, wat nodig kan zijn indien je wijzigingen aanbrengt in dit bestand. Beter is dat je voor 
“alleen-lezen” kiest om verder te werken. Wijzig dit verborgen bestand enkel als die melding niet verschijnt. 


Alle verborgen bestanden bevinden zich onder de folder: 
C:\gebruikers\JeGebruikersNaam\AppData\Roaming\Microsoft\Excel\XLSTART\ 


Wil je dus een bestand altijd opladen bij het starten van Excel? Plaats het dan in deze map! 


88.1 PERSONAL.XLSB 


Het Personal.xlsb bestand is een verborgen bestand dat geladen wordt, telkens je Excel opstart. 


De opzet van Personal.xlsb is dat je er macro’s in bewaart die je altijd opnieuw nodig hebt, in verschillende 
Excel bestanden. Telkens je een macro creëert en die opslaat in Persoonlijk macrowerkmap, wordt deze in de 
Personal.xlsb bewaard. 
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| 


Macro opnemen 
Macronaam: 
Macro2 
Sneltoets: 
Ctri+ 
Macro opslaan in: 
Persoonlijke macrowerkmap [e) 
Beschrijving: 
test voor 111 t&t 


Op de volgende manier kan je de macro's oproepen en gebruiken: 
Open een Excel bestand 


BEELD > Macro's > zie de lijst van macro's > klik erop degene die je nodig hebt > klikt op RUN 


r 


Macro 

Macronaam: 

PERSONAL .XLSB!Macro1 

PERSONAL.XLSB!kleurGroen al 

PERSONAL.XLSB!Macro 1 Stap 

Sheet17.ResetisedRange 

PERSONAL.XLSB!Tabel0 1 Bewerken 

Verwijderen 

E Opties... 

Lr-Te (eN HN Alle geopende werkmappen +] 

Beschrijving 


88.2 PERSONAL.XLSB GEBLOKKEERD? 


Blijf je de melding krijgen dat het bestand ‘geblokkeerd is’ en dus niet kan bijgewerkt worden, dan zijn er twee 
oplossingen en het hangt ervan af of je dit bestand gebruikt of niet. 


88.2.1 ALS JE DIT BESTAND NIET GEBRUIKT: 


Ga naar de vermelde folder en verwijder het bestand. Eenmaal verwijdert, zal Excel niet langer proberen om 
het te laden en zal je dus ook geen foutboodschap krijgen. Simpel en efficiënt opgelost. 


C:\Users\JeGebruikersNaam\AppData\Roaming\Microsoft\Excel\XLSTART\ 

Er bestaat ook nog een XLStart folder onder C:\Program Files\Microsoft office\Office16 
Ook hier kunnen bestanden staan die — ongewild — opgestart worden 

88.2.2 ALS JE DIT BESTAND WEL GEBRUIKT: 


Gebruik je het bestand wel omdat er, bijvoorbeeld, macro's instaan, maak het bestand dan ‘alleen lezen’. Dit 
zal ook het conflict oplossen als je meerdere schermen of Excel sessies opent. 


C:\Users\JeGebruikersNaam\AppData\Roaming\Microsoft\Excel\XLSTART\ 
Voer dan deze stappen uit 


1. ga naar bovenstaande folder. 

2. rechtsklik op de bestandsnaam > Eigenschappen. 

3. in de tabel Algemeen, onder Kenmerken, vink aan “Alleen lezen”. 
4. Klik OK en klaar! 


Wil je later nog wat macro’s toevoegen of wijzigen, zet dan het ‘alleen lezen’ vinkje terug af. 


89 PROBLEMEN MET DATA EXPORT 


Zodra je Excel data in een ander — niet compatibel — programma wilt laden, moet je via Opslaan Als, de data 
exporteren. Kies je bij “Opslaan als type” voor CSV formaat, dan kan het al eens foutlopen omwille van , 
(komma) of ; (punt-komma) formaten. 


Om dit te wijzigen moet je de ‘Land/regio’ instellingen wijzigen. 
In Windows 7: 


® in Windows > START > Configuratiescherm > Land en Taal > Tab Notatie > Meer Instellingen > verander de 
Lijstscheidingsteken, staat er een komma, verander dan in ; of omgekeerd. 


In Windows 10: 


[Winkey] + [|] > Tijd en taal > Extra instellingen voor datum, tijd en regio > de notatie voor datum, tijd of 
getallen wijzigen > Meer instellingen 


90 EEN TABEL IN EEN PDF BESTAND, OMVORMEN NAAR EXCEL 


Op het internet kan je websites vinden die een PDF bestand omvormen naar een Word of Excel bestand. Een 
mogelijke werkwijze kan zijn dat je de PDF uploadt naar de server van die website. Even later krijg je dan een e- 
mailtje met het resultaat. 


Vanaf Office 2016 kan je PDF bestanden inlezen in Word. 
Bevat je PDF een tabel dan zal Word die als tabel herkennen en kan je deze tabel kopiëren en plakken in Excel. 
Volg deze werkwijze: 


Bewaar het PDF bestand in een map 
Via Windows Verkenner zoek je het PDF bestand 
Rechts klik op de naam 


Kies voor ‘Openen met’ 

Kies dan “Word 2016’ 

Je zal een paar meldingen krijgen dat het document ‘read only’ is en dat het zal omgevormd worden 
naar een Word formaat. Beantwoord positief zodat het document geopend wordt. 

Je zal een ‘opslaan als’ moeten uitvoeren zodat het Word document kan bewerkt worden. 
Selecteer de tabel met het tabelicoontje links bovenaan de tabel 


De Ni 


oon 


9. 


10. Kopieer de tabel 
11. Open Excel en plak de tabel 
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12. Je zal nog wat werk hebben met de opmaak, de breedte en de hoogte van de cellen, maar de gegevens 
zijn wel bruikbaar in een Excel formaat. 


DATUM EN TĲD BEREKENINGEN 


Ga in een cel staan die een datum bevat, klik met de rechtermuisknop en kies voor Celeigenschappen. 


1. Klik op tabblad Getal en kies daar voor Aangepast. 
2. Klik in het invulscherm onder “Type:” en gebruik de [backspace] om het veld leeg te maken. 
3. Daarna tik je bijvoorbeeld dd-mmmm-jjjj 
4. Je kan direct het resultaat zien in het vakje erboven. 
5. Ook andere combinaties zijn mogelijk. 
6. Gebruik maximum 4 keer d, m of j, om een uitgebreide datumnotatie te zien! 
Voorbeeld Voorbeeld Voorbeeld 
zondag, 26 oktober 1958 zondag, 26/okt/ 1958 26 10 58 
Type: Type: Type: 


dddd, dd mmmm jjĳj dddd, dd/mmm/ jj dd mm ij 


Belangrijk: de inhoud van de cel wijzigt niet omdat je de datum notatie aangepast hebt. 


91.1 DE DATUM VOLUIT TONEN 


Zorg dat in een cel de volgende tekst verschijnt: ‘Vandaag is het zondag 27 augustus 2017. 


Fe | ="Vandaag is het "&TEKST(VANDAAG();"dddd dd mmmm jjjj") 


B earn D 
Vandaag is het zondag 27 augustus 2017 LÀ 


- Gebruik 4 keer d om de dag voluit te schrijven (zondag), 
- Gebruik 3 keer d om een korte versie van de dag te schrijven (zo), 
- Gebruik 2 keer d om het cijfer van de dag te schrijven (27). 


92 SNEL DE DATUM VAN VANDAAG INVOEREN 


De snelste manier om de datum van vandaag in een cel te typen, is [Ctrl] + [;] (puntkomma). 


Deze datum zal niet meer veranderen en blijft ongewijzigd. 


93 DE DATUM VAN VANDAAG OF GISTEREN. 


Wil je dat de datum telkens aangepast wordt aan de huidige datum van vandaag, dan moet je de functie 
=VANDAAG() gebruiken. 


Wil je de datum en de tijd tonen, dan gebruik je de functie =NU() 
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94 HET JAAR 2030 


Bij het gebruik van 2 cijfers voor het jaartal, zal volgende situatie eigenaardig overkomen. 
Voer de volgende gegevens in, in een willekeurige cel: 

Typ in 15/8/29 en [Enter], de datum zal 15/8/2019 worden. 

Typ in 15/8/30 en [Enter], de datum zal 15/8/1930 worden! 
Dit komt wegens een instelling in de ‘Land en taal’ instellingen: 


Windows 7: START > Configuratiescherm > Land en taal > Notaties > Meer instellingen > Datum > zie de 
Kalender. Verander het eindjaar naar wat jij nodig hebt. 
gien re 


Formats || B Customize Format mn ve 


Format | [numbers | Currency |-Time | Date | 
(enor Example 


Short date: 10/08/2017 


Date d 
Short Long date: 10 August 2017 


Long 
Date formats 
Short. _ 
Short date: dd/MM/yyyy 
Long 


î dd MMMM yyyy 
Firstd Long date: 
What What the notations mean: 
d, dd = day; ddd, dddd = day of week; M = month; y = year 
Exam 
Short. 
Calendar 
Long When a two-digit year is entered, interpret it as a year between: 


Stortil| [eso Jana 2020 & 


Long 


Dit is geen probleem indien je het jaartal volledig schijft, dus 15/8/2030. 


95 UREN FORMATEREN 


Als je cellen die uren bevatten, gaat formateren als ‘Tijd’, dan werkt dat goed tot je totalen gaat berekenen die 
de 24 uren overschrijden. In dat formaat kan Excel niet meer dan 24 uur tonen. 


Dat kan je enkel en alleen oplossen door de Aangepaste formatering te gebruiken. 
Zorg ervoor dat ALLE cellen die tijden bevatten, via de cel eigenschapen, geformatteerd zijn als: 


Financieel Type: 


Tijd [u]:mm:ss 


Wetenschappelijk 
Tekst 


Reen 


Alle oefeningen, waar cellen gebruikt worden met uren in, zijn uitgevoerd met deze cel formatering. 


96 WERKUREN BEREKENEN MET VASTE LUNCHTIJD 


Je gaat de werktijd berekenen maar je gaat ook de lunchpauze van 45 minuten aftrekken van het totaal 
gewerkte aantal uren. Dat doe je door deze minuten in de formule bij te typen. Vergeet niet deze minuten 
tussen aanhalingstekens te zetten. De formule ziet er dan zo uit: 


=C2-B2-“0:45” 


gewerkte uren 


_____D2 ‚ (« Fe | =C2-B2-"0:45" 
P] A B | c 
d 


Ploeg start uur eind uur 


1 5/05/20149:00 5/05/2014 17:00 de 15:00 
gE 1 6/05/20149:00 6/05/2014 17:00 7:15:00 
4 | | 7/05/20149:00 7/05/2014 17:00 7:15:00 
| 1 8/05/20149:00 8/05/2014 17:00 7:15:00 
Baal 2 9/05/2014 22:00 10/05/2014 6:00 7:15:00 


97 WERKUREN BEREKENEN MET VARIABELE LUNCHTIJD 


Je gaat de werktijd berekenen maar je gaat ook de variabele tijd voor de lunchpauze aftrekken van het totaal 
gewerkte aantal uren. Vergeet niet deze lunchtijd berekening tussen haken te zetten zodat deze apart 
berekend wordt. Je zou ook beide berekeningen tussen haken kunnen zetten: =(E2-B2)-(D2-C2). 


F2 “|: fe « =E2-B2-(D2-C2) 
A Aen B | e | D | E | F | 
1 Ploeg Start uur Lunch start Lunch einde Eind uur Gewerkte uren 
2 1 07/08/2017 08:00 12:00 13:00 07/08/2017 17:00 8:00:00/ 
3 | 1 08/08/2017 09:00 12:00 12:30 08/08/2017 17:00 7:30:00 
4) 1 09/08/2017 09:00 12:00 12:15 09/08/2017 17:00 7:45:00 
2 1 10/08/2017 09:00 12:00 12:25 10/08/2017 17:00 7:35:00 
6 | 2 11/08/2017 22:00 12:00 12:55 12/08/2017 06:00 7:05:00 
7 TOTAAL 37:55:00 


98 WERKUREN BEREKENEN MET EEN MINIMUM LUNCHTIJD 


In dit voorbeeld is de lunchtijd minimum 30 minuten. Wie dus minder dan 30 minuten lunchtijd genomen heeft, 
wordt toch 30 minuten afgetrokken. Wie meer dan 30 minuten genomen heeft, wordt dat aantal minuten 


afgetrokken. 
| G2 rv fe | =ALS(D2-C2>TĲD(0;30;0);D2-C2;TIJD(0;30;0)) 
[al A | B ne E | F 
1 Ploeg Start uur Lunchstart Lunch einde Eind uur Gewerkte uren Lunch tijd 
EA 1 7/08/2017 8:00 12:00 13:00 7/08/2017 17:00 8:00:00 1:00:00 
3 | 1 8/08/2017 9:00 12:00 12:30 8/08/2017 17:00 7:30:00 0: 30:00 
T4| 1 9/08/2017 9:00 12:00 12:15 9/08/2017 17:00 7:30:00 0:30:00 
sl 1 10/08/2017 9:00 12:00 12:25 10/08/2017 17:00 7:30:00 0:30:00 
6] 2 11/08/2017 22:00 12:00 12:55 12/08/2017 6:00 7:05:00 0:55:00 
_7 (TOTAAL 37:35:00 


Om het geheel iets gemakkelijker te maken, heb ik een extra kolom G met de ‘Lunch tijd’ gemaakt. 


Om te testen of de ‘lunch tijd’ meer of minder dan 30 minuten bedraagt, wordt in G2 de =ALS() functie gebruikt 
en de =TĲJD() functie die de tijd waarde haalt uit een gegeven. 


= 
Functieargumenten 


Logische-test |D2C2TĲD0;30;0) [] = WAAR 
Waarde-als-waar |D2-C2l 1E) = 0,041666667 
Waarde-als-onwaar |T1D(0;30;0) = 0,020833333 
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99 WERKUREN BEREKENEN VOOR NACHTPLOEGEN 
Start uur Eind uurf Gewerkt] 


8:00 16:00 8:00 
10:00 18:00 8:00 
22:00 6:00 HERHRHRHRHEHR 


In het bovenstaande voorbeeld merk je dat er een probleem is. lemand heeft gewerkt van 22u00 ‘s avonds tot 
6U00 's morgens van de volgende dag. Excel kan de gewerkte uren niet aan en toont dat via de #HHHHHHHH 
symbolen 


Dit kan op 2 verschillende manier opgelost worden. 


OOM OPLOSSING 1 


Plaats de datum bij de uren i.p.v. in een aparte kolom. Dit vergt wel wat extra typ werk maar strikt genomen is 
dit de meest correcte manier: op 5/5/2014 om 9u00 is de werktijd gestart en op 5/5/2014 om 17u00 is de 
werktijd gestopt. 


D6 dn Fe | =C6-B6 

al A NC | 

1 Ploeg start uur eind uur gewerkte uren 

2 1 5/05/20149:00 5/05/2014 17:00 8:00:00 
EN 1 6/05/20149:00 6/05/2014 17:00 8:00:00 

4 1 7/05/20149:00 7/05/2014 17:00 8:00:00 

5 1 8/05/20149:00 8/05/2014 17:00 8:00:00 
6! 2 9/05/2014 20:00 10/05/2014 6:00 10:00:00/ 


OORD OPLOSSING 2 


Bepaal in de formule of het einduur al dan niet vroeger ligt dan het startuur. Als dat zo is zal de =ALS() functie 
een 1 geven, anders een 0. Het startuur wordt afgetrokken van het einduur en het resultaat van de =ALS() 
functie wordt er bijgeteld: O of 1 (= 1 dag) 

=C6-B6+ALS(B6>C6;1) 


D6 IC fe | =C6-B6+ALS(B62C6;1) 
gp ME ____________ 
datum start uur eind uur gewerkte uren 
5/05/2014 9:00 17:00 8:00:00 
6/05/2014 9:00 17:00 8:00:00 
7/05/2014 9:00 17:00 8:00:00 
8/05/2014 9:00 17:00 8:00:00 


1 
2 
ES 
4) 
5 
_6| 9/05/2014 22:00 s:oof 8:00:00] 


Als je rekent met tijden + 1, dan telt Excel dus 1 dag bij die berekening. 


Zorg altijd dat cellen opgemaakt zijn als [u]:mm:ss. 


100 OMZETTEN UREN NAAR GETALLEN 


Uren omzetten naar getallen doe je door het aantal uren te vermenigvuldigen met 24 en door de cel 
eigenschap op Getal te zetten, met 2 decimalen. 
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le) t 
Gewerkte Tijd hande Uurloon Te betalen 


+ | een getal + | 


Eind uur 


Start uur 


1 ld a 

2, 09/08/2017 09:00 09/08/2017 17:00 8:00:00 30 240 
3 10/08/2017 09:00 10/08/2017 16:15 7:15:00 30 217.5 
4 | 07/08/2017 22:00 08/08/2017 06:00 8:00:00 8.00 30 240 


De cel C2, ‘Gewerkte tijd’, bevat de berekening ‘Eind uur’ — ‘Start uur”. 


‘Omgezet naar een getal’ bevat de berekening =C2*24 


Merk ook op dat 7:15 als getal 7.25 wordt, dit is % van een uur en %4 van 100. 


In cel F2 voer je dan de berekening uit: ‘omgezet naar een getal’ * ‘uurloon’, is dus D2*E2 


101 OMZETTEN VAN GETALLEN NAAR UREN 


Om getallen om te zetten naar uren, volstaat het om het getal te delen door 24. Zet de formatering van de cel 


als Tijd te zetten of tussen vierkante haken. 


fe | =C2/24 


12.00 12:00:00 
1.50 1:30:00 
2.33 2:19:48 

12.10 12:06:00, 


102 DATUMVERSCHIL BEREKENINGEN 


Als je 2 verschillende datums van elkaar gaat aftrekken, dan krijg je een getal dat het aantal dagen tussen die 2 


datums toont. 


Datum 1 Mm Datum 2 


01/01/2017 10/08/2017 
15/08/2015 01/05/2017 625) 
10/08/2017 11/08/2017 1 


Deze techniek kan je helpen om, bijvoorbeeld, te berekenen of een factuur vervallen is op basis van de datum 


van vandaag. 


D2 dd OR fe ___=VANDAAG()-[@Factuurdatum] 


nn: 
Naamvak 


B 
Factuurnummer ij Factuurdatum Bj Betalingstermijn Bj Aantal dagen tov vandaag Bj Vervallen ? |+| 
1 15/06/2017 30 56|Vervallen 
2 15/06/2017 60 56 NIET vervallen 
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102.1 DATUMVERSCHIL FUNCTIE 


Wil je berekenen hoeveel jaren er tussen twee datums liggen, kan je best de =DATUMVERSCHIL gebruiken. 


De functie is sinds Excel 2000 niet meer zichtbaar in Excel, maar je kan ze wel nog gebruiken, door ze manueel 
in te typen. 


De formule typ je als volgt: 
=DATUMVERSCHIL(oudste_datum; nieuwste_datum; “Y”) 


Oudste datum is de cel die de oudste datum 


fe ___=DATUMVERSCHIL(C2;D2;"Y") bevat 
n C | D | E In Nieuwste datum is de cel die de meest recente 
EEN NN KE 1 Mi Datum 2 M Verschil in jaren M datum bevat 
1/08/2015 10/08/2017 2 
1/09/2015 10/08/2017, 1 ‘Y” geeft aan dat je het verschil in jaren wilt zien. 
10/08/2015 10/08/2017 2 Je kan ook “M” (maanden) of “D” (dagen) 
11/08/2015 10/08/2017 1 gebruiken. 


Dankzij onderstaande, gecombineerde formule kan je iemand zijn correcte leeftijd of het aantal jaren dienst of 
andere langere periodes berekenen. 


fe__=DATUMVERSCHIL(D2;E2;"Y")&" jaren, "&DATUMVERSCHIL(D2;E2;"YM"}&" maanden, "&DATUMVERSCHIL(D2;E2;"MD")&" dagen.” 


| D E F GE | 
Datumindienst B _ datum van vandaag Bd Dienstjaren >| 
1/04/2015 10/08/2017 2 jaren, 4 maanden, 9 dagen. ! 
1/01/2000 10/08/2017 17 jaren, 7 maanden, 9 dagen. 
1/05/2017 10/08/2017 0 jaren, 3 maanden, 9 dagen. , 


Wil je deze formule gebruiken, dan zit er niets anders op dan ze volledig over te typen. 


103 VRIJDAGEN OP EEN RIJTJE. 


Het kan handig zijn om alle vrijdagen op een rijtje te zetten - uiteraard zijn andere dagen mogelijk. Typ de 
datum van de eerste vrijdag in een cel. Typ in een aangrenzende cel de datum van de volgende vrijdag — ga 
eventueel spieken in een agenda om deze twee datums correct te hebben. Selecteer beide cellen en gebruik de 
vulgreep om de volgende cellen te vullen met de volgende vrijdagen. 
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VOORDELEN VAN TABELLEN 


Excel gegevens bereiken omvormen tot een tabel is de nieuwe manier om met data om te gaan. De lijst neemt 
een databank structuur aan en dat werkt stabieler dan een gegevens bereik dat in kolommen staat. 


Deze werkwijze biedt je meer dan 10 voordelen! 


104 EEN BESTAAND BEREIK IN ORDE ZETTEN 


Voor je het bereik omvormt naar een tabel, moet je volgende voorwaarden nakijken: 


- Er mogen geen LEGE lijnen in het bereik staan, 

- Er mogen geen LEGE kolommen in het bereik staan, 

- ELKE kolom die gebruikt wordt, moet bovenaan een titel hebben, 

- Alle titels moeten op dezelfde lijn staan, 

- Er mogen geen ‘samengestelde’ cellen zijn, noch in de titels noch in de data, 
- Er mogen geen subtotalen of eindtotalen in het bereik staan. 


Onderstaande schermafbeelding toont een gegevens bereik dat NIET kan omgevormd worden tot een tabel. 


= A B c D EE Wat moeten we allemaal wijzigen vóór we deze 

1 Herbouw de lijst zodat hij bruikbaar is voor een TABEL 

2 Ì 4070000 gegevens gaan opmaken als tabel? 

3 Year name number [net vat total 

4 2016[name 1 F105055 |e_7osoole16ags|e 949.85 : ie 

5 2016[name 2 F106855 |< _soooole105.0o|e 605.00 1. Tussen de titel (op lijn 1) en de gegevens 
6 2016[name 3 F158666 |e_=75oole 78.75|e 453.75 re ei 

7 2016[name 4 Fe65122 |e 1osoole 2625|€ 15125 moet er een lege lijn zijn zodat Excel 

8 2016[name 5 Faa524a |< 559 00 |e 209.79 [€ 1,208.79 En : 

9 2016[name 6 Fo65311 |e «95.00 |e104.79|€ 603.79 duidelijk herkent waar de data begint, 

10 2016[name 7 F853698 |e_ossoole137.55|e 792.55 enn en je De 

u 2016[name 8 F236547 |e__ sooole 20.79|e 119.79 2. CelDEF in lijn 2 en lijn 17 zijn 

12 2016|name 9 F258963 |e_ vsoole 52s|e 30.25 

13 2016|name 10 r36o852 |< 1oooole 41.79|€ 240.79 samengestelde cellen, deze moeten weg, 
14 N 

15 |otals e 1201 00e 894.81 [€ 5,155.81 3. Lijnen 14, 16 en 27 moeten weg want dat 
16 ke … 

17 4070000 zijn lege lijnen, 

18 Year name number [net vat total ER 5 ze et En 

19 2017 [name 5 F145878 |< 10ooole 417ole 240.79 4. Lijn 3 bevat de titel rij, die moet blijven 
20 2017 [name 9 F123698 |< 1oooole 41.79|e 240.79 n 8 

21 2017 [name 13 F321478 |e_ soooole 4179|e 240.79 staan, maar lijn 18 moet weg want in een 
22 2017[name 17 F2587a1 |e_1oooole 4179|e 240.79 ; ine 
23 2017[name 21 F147852 |e_ soooole 41.79|e 240.79 tabel mag er slechts 1 keer een titel rij zijn 
24 2017 [name 25 F254896 |< >sooole 52.50|e 302.50 

25 | 2017 [name 29 F215852 |e_ssooole 94.50|€ 544.50 en die moet bovenaan staan, 

26 2017 [name 33 F1258477 |< _ cooole 1449|e 8349 … . 

27 5. Lijnen 15 en 28 moeten ook weg: die 

28 \Totals © 176100 [€ 370.44 | € 2,134.44 


bevatten totalen en we gaan deze 
automatisch laten berekenen. 


Omdat bovenstaand voorbeeld nogal gebruik maakt van randen, tekstkleuren en valuta, is het aan te raden om 
de opmaak van deze cellen te wissen. Zodra je een bereik opmaakt als tabel ga je namelijk een kleuren 
schakering kiezen die ‘moderner’ aanvoelt. 


NL: Om de opmaak te wissen: Selecteer alle cellen > ’Ö START > Wissen > Opmaak wissen. 


UK: Om de opmaak te wissen: Selecteer alle cellen > “} HOME > Clear > Clear Formats. 


105 EEN OVERZICHT VAN DE VOORDELEN 
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Klik ergens in een cel die in het bereik staat en maak er een tabel van. 


® START > Opmaken als tabel 


START | INVOEGEN _ PAGINA-INDELING FORMULES GEGEVENS CONTROLEREN BEELD ONTWIKKELAARS Fuzzy Lookup 
sn ï JN — 
jk ke Arial “0 v[A AT == - Ee Tekstterugloop Datum v De 
En » N 
Plakken v B IU-[- Or A|= € 3= | El Samenvoegen en centreren + |E + 9% ooo | 43 £9 | Voorwaardelijkf 
opmaak » 
Klembord Lettertype Le Uitlijning Tu Getal ie) 
K2 hd fe 1/08/2009 
A B c | D E_ | F G H I 

1 ID Land Afdeling Naam Geslacht Salaris Geboortedatum Geboortejaar Pensioetr 
2 | 1vK Admin Colin M 6200 14/06/1950 1950 

3 2 Italië Admin Malvina Vv 2900 13/05/1953 1953 

4 3 Frankrijk Management Nele Vv 2800 12/04/1954 1954 

Ee, 4 België Admin John M 5700 93/01/1955 1955 

6 5 Luxemburg Management Femke Vv 2700 10/02/1955 1955 

7 6 VK Management Charon Vv 2700 11/03/1955 1955 

8 | 7 Nederland Management Kato Vv 2500 27/11/1956 1956 

9 | 8 VK Admin Marie Vv 2500 28/12/1956 1956 
10 9 Italië Management Filippo M 5300 26/10/1958 1958 
105.1 VOORDEEL 1: DE OPMAAK EN LAY-OUT 


Kies een kleurschakering: het heeft helemaal geen belang welke kleur je kiest en je kan ze achteraf heel 
eenvoudig wijzigen. Het is enkel de bedoeling dat de tabel een modern jasje krijgt. Ben je van plan om met 
‘Voorwaardelijke opmaak’ te werken, hou deze kleuren dan eenvoudig en gebruik geen kleurschakeringen. 


105.2 VOORDEEL2: DE FILTERS 


De titels van de kolommen worden automatisch omgezet naar tabel titels met filters. 


B Naam 


Geboortedatum hd Geboortejaar 


1 «| Afdeling Mi Geslacht «| Salaris 


Indien dit met jouw databank niet het geval is, herlees dan onderdeel 104, “Een bestaand bereik in orde 
zetten”. 


105.3 VOORDEEL 3: DE KOPTEKSTEN 


Klik ergens in de tabel en scroll met het muiswiel naar beneden. Je zal merken dat de kolom letters A, B, C, D 
enzoverder, vervangen worden door de kolomtitels van je tabel. Dit vervangt als het ware de ‘titels blokkeren” 
die we vroeger gebruikten om titels vast te zetten. Dit werkt niet om kolommen vast te zetten als je naar rechts 
scrolt: dan moet je ‘titels blokkeren’ blijven gebruiken. 


99 


‚ID v {Land v | Afdeling v (Naam v {Geslacht «| Salaris ‚vr Geboortedatum «Geboortejaar |+ 
10 9 Italië Management Filippo M 5300 26/10/1958 1958 
LI 10 Frankrijk Admin Piere M 5200 25/09/1959 1959 
12 11 VK Productie Alfonso M 2250 23/03/1960 1960 
13 12 Luxemburg Admin Marie Vv 2100 24/08/1960 1960 
14 13 België IT Flynn M 2250 17/11/1960 1960 
15 14 Nederland Admin Nathalie Vv 3000 23/07/1961 1961 
16 15 VK Productie Chaim M 2250 12/09/1961 1961 


105.4 VOORDEEL 4: EENVOUDIG GEGEVENS TOEVOEGEN 


Druk op [Ctrl] + [Home] om naar de allereerste cel van de tabel te gaan. 


Druk dan op [Ctrl] + [pijl naar beneden] om naar het eerste lege veld te gaan dat in deze kolom staat (1). Zijn er 
geen lege cellen in deze kolom, dan springt de cursor naar de laatste cel in deze kolom. Dat is waar we willen 
zijn om nieuwe gegevens toe te voegen. 


Selecteer de cel beneden de onderste cel, begin te typen en druk op de [Tab] om naar de volgende kolom te 
springen (2). Het gebruik van de [Tab] is heel handig-: je hoeft niet altijd naar de muis te grijpen om te springen 
naar de volgende kolom. Kom je aan het einde van de lijn, druk dan nog eens op de [Tab] zodat er een nieuwe 
lijn toegevoegd wordt, de cursor springt naar links in deze nieuwe lijn zodat je het volgende nieuwe gegeven 


kan intypen. 
221 België Productie Ashton M 2250 15/04/1992 1992 
222 België Productie Jesse M 2250 29/06/1992 1992 
223 België Verkoop Jerien Vv 3500 15/08/1990 1990 
224 België Verkoop Veerle Vv 4500 15/08/1985 1985 
| 225 België IT Freddy M | 1900 


1. Belangrijk: indien er meerdere legen cellen in deze kolom staan, druk dan telkens op [Ctrl] + [pijl naar 
beneden] tot je helemaal onderaan de tabel komt te staan. 

2. Belangrijk: de [Tab] staat links op je toetsenbord en is herkenbaar aan de twee pijlen die erop staan: 
een pijl naar links en een pijl naar recht. 


105.5 VOORDEEL 5: KOLOMMEN SNEL EN EENVOUDIG BEREKENEN 


Waarschijnlijk het grootste voordeel van tabellen is de mogelijkheid om onderaan totalen per kolom te laten 
berekenen. Klik in de tabel en het lint ‘Hulpmiddelen voor tabellen’ verschijnt. 


Daar kan je aanvinken ‘Totaalrij’. 


ICroso C' 


nn one aante" | 


Controleren Beeld Power Query Ontwerpen 

genschappen J. Veldnamenrij Eerste kolom EI FEES 
Veergeven op server Totaalrij Laatste kolom - - - - - = = - - - 
oppeling verbreken  \W/ Gestreepte rijen Gestreepte kolommen 
jegevens Opties voor tabelstijlen 


Onderaan de tabel zal een extra rij ‘Totaal’ verschijnen. Op deze rij, ter hoogte van de kolom kan je 
berekeningen uitvoeren door op het neerwaarts pijltje te klikken. 


Klik op de berekening die je wenst. De meest gebruikte worden opgesomd. Voor getallen kies je gemiddelde, 
som, maximum (hoogste) of minimum (laagste) getal in de kolom. Bevat de kolom namen of woorden, dan kan 


je tellen hoeveel gegevens erin staan. 


100 


Belangrijk: kies je voor Aantal, dan worden enkel de cellen die ingevuld zijn, geteld. 


224 België Verkoop Veerle Vv 4500 
225 België IT Fredd M 3000 


Geen 
Gemiddelde 
Aantal 

Aantal nummers 


105.6 VOORDEEL 6: FILTERS EN KOLOM-BEREKENINGEN COMBINEREN 


Heb je de Totaalrij aangezet met kolom berekeningen en filter je bovenaan de gegevens, dan worden de 
berekeningen herwerkt met de gegevens die het resultaat zijn van de filter. Zo kan je heel snel tabellen 
doorzoeken door filters te gebruiken en dan de cijfergegevens aflezen die op die data betrekking hebben. 


A B C D E F 

1 BÀ Land 

14 13 België IT Flynn M 2250 
18 17 België IT Castor M 2250 
91 90 België IT Henry M 2250 
133 132 België IT Paul M 3200 
181 180 België IT Cedric M 2250 
195 194 België IT Nancy Vv 2600 
211 210 België IT Conan M 2250 
212 211 België IT Lucas M 2250 
226 225 België IT Freddy M 3000 
227 | Totaal 9 22300 
105.6.1 VALKUIL 


De mogelijke berekeningen tussen ‘Geen’, en ‘Var’, zoals vermeld in Voordeel 5, zullen toegepast worden op de 
cellen die zichtbaar zijn. M.a.w. als je een filter hebt toegepast, dan zal het AANTAL bij Naam en SOM in de 
Salaris kolom (zie in bovenstaand voorbeeld) herrekend worden. Heb je in Voordeel 5 echter gekozen voor een 
berekening die in ‘Meer functies’ staat, dan heeft die berekening betrekking op ALLE gegevens in de tabel en 
niet enkel op degene die getoond worden. 


Hieronder staan schermafdrukken met de resultaten die verschillen: 
In beide gevallen is de lijst gefilterd, enkel de mensen die in België werken worden getoond. 


Gebruik van SOM op de kolom Salaris berekent een totaal van 105.341, dus enkel voor de salarissen die in 
lijnen met België staan. 
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F226 - fe ___=SUBTOTAL(109,[Salary]) 
ID _x(Country „Tr, Departement + ‚Name v/Gender | vSalary {Dat 

221 220 Belgium Production Kasimir M 2250 
222 221 Belgium Production Ashton M 2250 
223 222 Belgium Production Jesse M 2250 
224 223 Belgium Sales Jerien F 3500 
225, 224 Belgium Sales Veerle F 4500 
226 Total 105341 v 


Gebruik van de ‘Meer functies.’ > SOM op de kolom Salaris berekent een totaal van 595.344, dus voor ALLE 
salarissen binnen de databank en dat is niet correct gezien de filter ‘België’ aanstaat. 


F226 ” fe _=SUM(F2:F225) 
ID x ‚Country *T ‚Departement “ {Name v|Gender | v \Salary “Dat 

221 220 Belgium Production Kasimir M 2250 

222 221 Belgium Production Ashton M 2250 

223 222 Belgium Production Jesse M 2250 

224 223 Belgium Sales Jerien F 3500 

225 224 Belgium Sales Veerle F 4500 

226 Total 595344l - 
105.7 VOORDEEL 7: SLIMME MANIER OM OP RECORDNIVEAU TE REKENEN 


In onderstaande tabel hebben we rechts van de kolom ‘Code’ een nieuwe kolom gemaakt. Klik ter hoogte van 
de titelrij, rechts van de titel ‘Code’ en begin direct de titel te typen. Je zal merken dat de opmaak van deze 
kolom dezelfde wordt als de rest van de tabel. 


Wens je een berekening in deze nieuwe kolom te plaatsen, begin dan met het = (is gelijk aan teken) te typen. 
Vervolledig nu de berekening. 

In onderstaande ‘Bonus’ kolom werden de volgende handelingen uitgevoerd: 

Typ = >klik links in de ‘Salaris’ kolom op het getal 6200 > de naam van de kolom verschijnt > typ *10% 


Druk op [ENTER] om de volledige kolom binnen deze tabel, te vullen. Dit is nog een voordeel van tabellen: bij 
het intypen van formules wordt die automatisch gekopieerd naar alle boven- en onderliggende cellen binnen 
de tabel. 


Nu kan je de formule in de ‘Bonus’ kolom lezen als … “het getal dat in ‘Salaris’ staat, vermenigvuldigen met 10 


procent.” 
r G EN I J K L M N 
14/06/1950 1/08/2009 
2900 13/05/1953 1953 2018 61 1/01/1993 21 M 250/ 
2800 12/04/1954 1954 2019 60 1/09/1990 23 D 250) 
5700 9/01/1955 1955 2020 59 1/07/1990 23 M 570) 


105.8 VOORDEEL 8: CORRECTE VERVANGING VAN GESELECTEERDE DATA 


Het is de bedoeling om de landnaam ‘VK’ te vervangen door ‘UK’. 


Alle ‘VK’ gegevens zijn vervangen 
door ‘UK.’ 


Filter de gegevens waarvan je de Typ in de bovenste cel het nieuwe 


celinhoud wenst de wijzigen. woord ‘UK’, [Enter], keer terug en 
dubbelklik op de vulgreep om alle 


onderstaande gegevens te 
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A B pn vervangen. 
Mio MA Land r) N " Mio MA Land Ei 
vk el, 2 1 UK 
Z Î Bio MA Lano „r| 
EE 6 VK 2 UK p 74 6 UK | 
9 8 VK = -- 9 8 UK 1 
Á d 6 VK Î 
12 11 VK 9 | BlvK j 12, 11 UK l 
LN 12 11 vK E 16, 15 UK l 
19 18 VK 19 18 UK | 
16 15 VK F =| 
24 23 VK 19 | 18 vk ï 4 UK 
33 32 VK mmm en 33 32 UK | 
EE 26 VK f ee 
33 32 VK F 
==, 


105.9 VOORDEEL 9: ENKEL DATA SELECTEREN 


Om cellen te selecteren, zouden de meeste Excel 
gebruikers op de letter D bovenaan de kolom 
klikken. Ze hebben dan 1.048.576 cellen 
geselecteerd, terwijl ze eigenlijk enkel de cellen 


binnen de tabel wensen. 


Voer je dan een bewerking uit, dan zal deze 
toegepast worden op al deze cellen. Dit kan 
problemen geven met het werkgeheugen van Excel 


en van de tabel, waardoor die traag wordt of zelfs 
vastloopt. 


D E Om enkel de data te selecteren: 


- Klik in een cel binnen de kolom waarvan je alle 
data wilt selecteren (in het voorbeeld hiernaast 
werd er op ‘Colin’ geklikt) 

-__ [Ctrl] + [spatiebalk] 

- Alle data binnen deze kolom, binnen deze tabel is 
nu geselecteerd. De titel bovenaan en de 
(eventuele) totalen onderaan deze tabel zijn niet 


geselecteerd. 


Voer nu de bewerking uit die je wenst, bijvoorbeeld 
een ander lettertype. 


105.10 VOORDEEL 10: BĲ GEBRUIK MET VERT.ZOEKEN 


Wie regelmatig de functie =Vert.zoeken() gebruikt, die weet dat het bereik waarin gezocht wordt, opgegeven 
moet worden. In onderstaand voorbeeld is dat bereik SIS4 tot en met SJS7. 


Fe | =VERT.ZOEKEN(O4;$1$4:$1S7;2;0) 


Worden er achteraf gegevens toegevoegd aan dit bereik, dan zal deze formule bijgewerkt moeten worden. 
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Maar als je dit bereik eerst omvormt naar een tabel, dan kan de tabel uitbreiden, zonder de formule bij te 


werken want =Vert.Zoeken() gaat in Alles zoeken t.t.z. de gehele tabel. 


Fe | =VERT.ZOEKEN(C4;Tabel1[#Alles];2;0) 


Doen dus! Formateer het bereik als tabel en herwerkt de =Vert.zoeken() formule: 


Mn OS 


6. 


Klik op Fx vóór de formule. 

Klik in het tekstveld naast ‘Tabelmatrix’ en verwijder het bereik die er staat. 

Selecteer de tabel helemaal dus zowel de titels en ALLE lijnen en kolommen. 

Naast ‘Tabelmatrix’ staat er nu “Tabel1[t#Alles]” (of de tabelnaam die jij gegeven hebt aan deze tabel). 
Klik OK. 


Functieargumenten 


VERT. ZOEKEN 
Zoekwaarde ZE EF 
Tk: 


Te 


Tabelmatrix Tabel1[#Alles] 
Kolomindex_getal 2 


ef) 


Benaderen |0 EA 


Vanaf nu kan je lijnen toevoegen aan Tabel1, de =Vert.zoeken() zal deze automatisch allemaal opnemen in zijn 


zoekgebied. 


105.11 VOORDEEL 11: DRAAITABEL BEREIK 


Maak jij ook nog draaitabellen aan de hand van gegevens bereiken? Lees dan zeker deze tip en bespaar veel tijd 


en ergernis bij het aanpassen en toevoegen van gegevens in de bron van de draaitabel. 


Dankzij het gebruik van een tabel hoef je nooit meer te twijfelen of alle gegevens in de draaitabel zijn 


opgenomen. 


Ga in de tabel staan waarmee je een draaitabel gaat maken. 


Tp Wm 


Maak van je gegevens bereik een tabel. 

Klik in de tabel. 

Klik INVOEGEN > Draaitabel > tabel1 (of een andere naam) > in een Nieuw werkblad > OK. 
Maak je draaitabel zoals je wilt. 

Ga nu eens kijken bij ‘Hulpmiddelen voor draaitabellen’ > Opties > Andere gegevens bron. 
totomiddelen voordraatabeten Á 


| Opties Ontwerpen 
N a a 
Ü 
5 
Andere Wissen Selecteren 
ENE OD jd Je ziet terug de tabel gegevens die door een mierenlijn omlijnd zijn. Scroll 


zeker eens naar beneden om alle lijnen te zien die in de gegevensbron zijn opgenomen. 
Druk op Annuleer. 
Ga terug naar de tabel en voeg lijnen toe zoals uitgelegd in tip 105.4. 


, 


Ga terug naar de draaitabel > in ‘Hulpmiddelen voor draaitabellen’, klik op ‘Verni.’ > ‘Alles vernieuwen’. 


„ De draaitabel zal aangepast worden en de nieuwe gegevens zullen bijgerekend worden. 
. Klik terug op ‘Hulpmiddelen voor draaitabellen’ > Opties > Andere gegevens bron > scroll naar 


beneden en je merkt dat de net toegevoegde lijnen in de ‘“tabel1’ bron zijn opgenomen. 


105.12 ERIS OOK 1 GROOT NADEEL AAN TABELLEN 
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Werkbladen die tabellen bevatten, kunnen niet gedeeld worden! Wil je dat proberen, dan zal Excel een 
foutboodschap tonen en aanraden om de tabellen terug naar een bereik om te vormen. 


In sommige versies van Excel verschijnt deze boodschap niet. 


Er is een oplossing: deel het werkblad vóór je tabellen aanmaakt. 


Maar indien de tabellen al bestaan dan zit er niets anders op dan de volgende stappen te volgen: 


1. Maak een nieuw werkboek. 
2. Deel het werkboek via CONTROLEREN > 


Werkmap 
a. Gewoondelen delen 


i. Via de tab Geavanceerd kun je ook instellen of de wijzigingen moeten bewaard 


worden en voor hoelang. 


b. Werkmap beveiligen en delen 


i. Vink aan ‘Delen met bijhouden van wijzigingen’ en geef al dan niet een paswoord om 


het te openen. 


q1 Werkmap beveiligen en delen 


3. Bewaar het bestand > zet het op een netwerkschijf waar iedereen waarmee je het wenst te delen, 


toegang heeft. 
4. Ga naar het originele bestand en kopieer de tabellen. 
5. Plak ze in dit nieuwe — gedeelde — bestand. 
6. Bewaar het nieuwe bestand en gebruik dit vanaf nu. 


106 GEGEVENS SORTEREN 


Werk je met lijsten of tabellen, dan is het heel eenvoudig om de gegevens te sorteren. 


Je hoeft niet de volledige tabel te selecteren, maar klik enkel in een cel die binnen het gegevens bereik ligt. 


106.1 SORTEREN VAN 1 KOLOM 


Klik in een cel die in de kolom staat die je wilt sorteren > in het lint Gegevens> klik op het icoon A/Z (laag naar 


hoog) of Z/A (hoog naar laag). 


In dit voorbeeld is de geselecteerde kolom D, want de cursor staat in DS. Onderstaande schermafbeelding toont 


enkel het bovenste gedeelte van de tabel. 


len Ke NE Rn en 


1 VK Admin Colin M 3100 14/06/1950 1950 
2 Italië Admin Malvina _|V 2900 13/05/1953 1953 
3 Frankrijk Manageme Nele Vv 2800 12/04/1954 1954 
4 België Admin John M 5700 9/01/1955 1955 
5 Luxemburg Manageme Femke Vv 2700 10/02/1955 1955 


De ganse tabel zal gesorteerd worden: de gegevens die links en rechts van de kolom staan, zullen de sortering 


volgen. In lijn 5 staan nu de gegevens van 
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Castor. 

1 

2 

S Käland Bd Afdelinghd Naam Geslachtlid Salaris Bd Geboortedatumlhd Geboortejaaihd 

4 11 VK Productie Alfonso __M 2250 23/03/1960 1960 

5 | 17 België IT Castor M 2250 28/05/1962 1962 

6 15 VK Productie Chaim M 2250 12/09/1961 1961 

d 6 VK Manageme Charon Vv 2700 11/03/1955 1955 

8 1 VK Admin Colin M 3100 14/06/1950 1950 


106.2 SORTEREN VAN MEERDERE KOLOMMEN 


Wil je deze tabel sorteren op meer dan 1 kolom dan volg je deze stappen: 


1. Klik in een willekeurige cel, in de tabel. 
In het lint GEGEVENS > klik op de knop Sorteren. 
In het Sorteer scherm, klik je naast ‘Sorteren op’ op het afrolmenu. Dit bevat een lijst van de 
veldnamen in je tabel. 
Selecteer de veldnaam waarop eerst moet gesorteerd worden. 
5. Klik dan op ‘Niveau toevoegen’ waarna je naast ‘Vervolgens op’ de tweede veldnaam kiest voor de 
sortering. 
6. Klik telkens op ‘Niveau toevoegen’ tot je alle veldnamen waarop je wilt sorteren, geselecteerd hebt. 
7. Klik nu op OK om de sortering te starten. 


Sorteren ? X 
*] Niveau toevoegen | 2 Niveau verwijderen | E=) Niveau kopiëren | « Opties... Mijn gegevens bevatten kopteksten 

Kolom Sorteren op Volgorde 

Sorteren op Land “Waarden “ \AnaarZ xv 

Vervolgens op Afdeling “Waarden v | \AnaarZ v 

Vervolgensop Naam Waarden vAraarz - 


In Excel 2016 wordt de laatst toegepaste sortering onthouden, ook al sluit je het bestand en sluit je Excel. 


106.3 MAANDEN SORTEREN 


Sorteren volgens het alfabet wordt veel toegepast, maar is soms nutteloos. 


Zo krijg je gek resultaat als je maanden alfabetisch sorteert: 


De originele lijst: Gesorteerd A/Z: Dit zou het moeten zijn: 
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Maanden zi | Maanden zi 


Oktober April ‚Januari 
Januari Augustus ‚Februari 
Maart December Maart 

April Februari April 
Augustus Januari Mei 
November Juli Juni 
September Juni Juli 
Februari Maart Augustus 
Mei Mei ‚September 
Juli November Oktober 
Juni Oktober ‚November 
December ‚ September ‚ December } 


Zo sorteer je maanden correct: 


1. Klik in een cel de een maandnaam bevat. 


A|Z 
ZJA 


2. LÒGEGEVENS > Sorteren Sorteren 
3. In dit scherm ga je de ‘Volgorde’ volgens een ‘Aangepast lijst…”’ kiezen 


Sorteren L® Jamin) 
al Niveau toevoegen | í X Niveau verwijderen | 53 Niveau kopiëren | aje [ Opties. | De gegevens bevatten kopteksten 
Kolom Sorteren op Volgorde 
Sorterenop maanden „| Waarden v| \AnaarZ v 


A naar Z 
Z naar A 


In deze lijst staan onder andere januari, februari, enzoverder, al ingevuld. Is dat niet het geval dan heb 


je niet de Nederlandse versie van Windows geïnstalleerd. Zie dan tip 106.4. 
Maandag, Dinsdag, Woensdag, Donderdag, | 


jan, feb, mrt, apr, mei, jun, jul, aug, sep, ok 
januari, februari, maart, april, mei, juni, juli, 
Klik de lijn met ‘januari, februari’ aan. 


Klik op OK > in het sorteer scherm klik je nogmaals op OK 


oon 


De lijst is nu correct gesorteerd. 


106.4 SORTEREN VOLGENS EIGEN WAARDEN 


Een lijst met personeelsgegevens, bevat ook de naam van de dienst waar de mensen werken. Deze moet 
gesorteerd worden volgens de hoogste naar de laagste functie: dus eerst Directie, dan Management, dan 
Finance, dan Admin, enzoverder. Dus helemaal niet volgens het alfabet. 


1. Klik in een cel binnen de kolom Afdeling. 


A|Z 
Z|A 


2. ‘B GEGEVENS > Sorteren Sorteren 


3. In dit scherm ga je de ‘Volgorde’ volgens een ‘Aangepast lijst…’ kiezen 
Sorteren Le les) 


a] Niveau toevoegen í X Niveau verwijderen | 53 Niveau kopiëren | «(| w || Opties... | De gegevens bevatten kopteksten 
Kolom Sorteren op Volgorde 
Sorterenop maanden vl Waarden »| \AnaarZ v 


A naar Z 
Z naar A 


5, Typ eerst de lijst in het rechter vak van dit scherm: 
a. Typ Directie > Enter 

Typ Management > Enter 

Type Finance > Enter 


ano 


Type Admin > Enter 
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e. Klik op de knop Toevoegen 
De lijst verschijnt nu links binnen dit scherm 
Klik erop 
Klik op OK > in het sorteer scherm klik je nogmaals op OK 


oe ND 


De lijst wordt nu gesorteerd volgens deze lijst, Directie bovenaan. 


Opmerking: in stap d. stopt de lijst bij Admin. Nochtans staan er nog afdelingen binnen deze databank. De 
afdelingsnamen die we niet opnamen in de lijst, worden onderaan de gesorteerde lijst toegevoegd, gesorteerd 
van A naar Z. 


106.5 SORTEREN VAN IP ADRESSEN 


IP adressen sorteren op de normale manier zal niet lukken want Excel ziet deze als tekst. 
Selecteer de cellen die de IP adressen bevatten: 

{B GEGEVENS > Tekst naar kolommen > Gescheiden > Overige is een . (punt) > Voltooien 
Dan GEGEVENS > Sorteer op kolom C, dan D, dan E en dan F. 


Daarna gebruik je het &-teken om het IP adres terug samen te stellen. 


A B] E D 2 G H 
1 ipadressen WPsamenstellen 
3 
3 =C3&""EDIE""REZE"" F3 
4 |192.168.1.1 192 168 1 1 192.168.1.1 
5 |192.168.1.2 192 168 1 2 192.168.1.2 
6 |192.168.1.3 192 168 1 3 192.168.1.3 
7 |192.255.1.8 192 168 1 8 192.168.1.8 
8 |192.255.1.9 192 168 1 9 192.168.1.9 
9 |192.255.1.10 192 168 1 10 192.168.1.10 
10 '192.168.1.10 192 168 1 13 192.168.1.13 
11 '192.168.1.8 192 168 1 14 192.168.1.14 
12 '192.168.1.9 192 255 1 8 192.255.1.8 
13 \192.168.1.13 192 255 1 9 192.255.1.9 
14 |192.168.1.14 192 255 1 10 192.255.1.10 
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GEGEVENS IMPORTEREN 


Vele datamanagers huiveren bij de gedachte dat gebruikers die niets of weinig van databanken kennen, zomaar 
data gaan inladen. Maar eigenlijk doen ze dat nu al, meestal via kopiëren/plakken van bestaande Excel 
databanken, waarvan de herkomst onbekend is, die staan op netwerkschijven waarvan niemand weet of de 
gegevens nog correct is. 


In dat geval kan je zeker spelen door de data rechtstreeks uit de database in te LEZEN zodat gebruikers met 
zekerheid over correcte en up-to-date gegevens beschikken. De tussenstap van een IT-er die Queries maakt in 
opdracht van een gebruiker, kan vermeden worden. 


Zorg ervoor dat de eindgebruikers bestanden enkel gegevens kunnen lezen en geen schrijfrechten hebben. 


Beide kampen zouden tevreden moeten zijn, minder werk voor de IT-er en betere datakwaliteit voor de 
eindgebruiker. 


107 POWERQUERY INTRODUCTIE 


*** Vergeet kopiëren/plakken *** Vergeet =Vert.Zoeken() *** 


De mogelijkheden om gegevens in Excel in te lezen is enorm uitgebreid met de komst van PowerQuery: lees 
Access, SQL, Oracle, Facebook, Hadoop of AD bestanden in, te veel mogelijkheden om allemaal op te noemen. 


Met de nieuwe PowerQuery kan je Excel bestanden inlezen in plaats van data te kopiëren/plakken. 
Je kan ook 2 tabellen aan elkaar koppelen, zonder =Vert.Zoeken() te gebruiken. 


Zodra je het bestand opent, worden de aanwezige gegevens opgefrist zodat je altijd met de laatste up-to-date 
gegevens werkt. 


PowerQuery voor Office 2010 is een invoegtoepassing die je gratis kan downloaden: 


1. Kijk na welke versie van Excel geïnstalleerd is 
o Excel 2010: BESTAND > Help 
o Excel 2016: BESTAND > Account 
Sluit Excel 
Zoek op Google naar ‘Excel PowerQuery’ 
Op een Microsoft website zal je het te downloaden bestand vinden. 


ne, De 


Sla het op in een (download) folder en voer het uit om de invoegtoepassing te installeren 
PowerQuery is in Office 2016 een standaard onderwerp. 


PowerQuery is een Microsoft product dat in volle ontwikkeling is: het zou dus kunnen dat sommige 
schermafbeeldingen er niet exact hetzelfde uitzien. Er worden heel regelmatig nieuwe updates uitgebracht. 


De mogelijkheden van PowerQuery 2010 en 2016 zijn dezelfde, op enkele details na. 
107.1 HET POWERQUERY SCHERM 


Hier onder een schermafbeelding van PowerQuery in Excel 2010, versie 2.48.4792.941. 


Het is een apart PowerQuery lint, waarop de mogelijkheden staan, 
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Og CETTE 


| Bestand BEN Invoegen Pagina-indeling Formules Gegevens Controleren Beeld Power Query 


8 ple WA là U 5 & à 5E Gé 
Fi B lu Wo & [O fa en pj | jm) | u il a 
Van Uit Uit Uit Vanuit _Uitandere Recente Uit Samenvoegen Toevoegen Instellingen voor Opties Bijwerken Zoeken in Mijn query's voor de Aanmelden 
web bestand 1 database v Azure v onlineservices 1 bronnen” bronnen” tabel/bereik weergeven gegevensbron gegevenscatalogus gegevenscatalogus 

Externe gegevens ophalen Excel-gegevens Combineren Werkmapquery's Instellingen Power Bl 


Hier onder een schermafbeelding van PowerQuery in Excel 2016, versie 1707. 


Het is geïntegreerd in het lint GEGEVENS. 


Tekenen Pagina-indeling 


. en rs nT Qvery's en verbind — Ess ne 
& ì 8 | H a 2 Query's en verbindingen 4, 75 hd : Ne 


en vr 
pen Opnieuw toep 


Gegevens Uit tekst/ Van het Van tabel/ Recente Bestaande Alles 


EÀ Sorteren Filter | Tekst naar 
ophalen” CSV web bereik bronnen verbindingen vernieuwen » «Koppelingen bewerken / Geavanceerd kolommen 
Gegevens ophalen en transformeren Query's en verbindingen Sorteren en filteren 


De knop ‘Gegevens ophalen’ bevat de mogelijkheden om bestanden te openen. 


108 WERKEN MET POWERQUERY 


108.1 OPTIES 


Stel eerst een paar opties in: 
D POWER QUERY > Opties: 


- Gegevens laden > klik regelmatig op Cache wissen. 
- Updates > deze invoegtoepassing is in volle ontwikkeling > laat de meldingen voor updates aangevinkt. 
- Gegevens gebruik > vink af ‘Help bij het verbeteren van …” want wie weet wat er doorgestuurd wordt. 


108.2 HET NAVIGATOR VENSTER 


Dit venster verschijnt telkens je een web, bestand, databank enzoverder, opent. We bespreken eerst dit 
scherm zodat je een idee hebt van wat er te gebeuren staat zodra je een bestand geopend hebt. 


DO X 
Navigator 
2) Tabelweergave Webweergave 
|] Meerdere items selecteren Table 1 re 
Weergaveopties v e' 
Column1 Column2 Column3 Column4 Column5 
PE http://www.beleggen.nl/aex [3] AEX 519,1 -0,05% 519,36 hen 
Document AMX 787,73 -0,13% 788,79 
Table 0 Euronext 994,59 -0,01% 995,01 
Dax 30 12180,83 0,05% 12174,3 5 
E Table 1 
Dow Jones 21806,71 0,02% 21812,09 
Nasdaq 5839,66 0,21% 5851,783 
Nikkei 19353,77 -0,42% 19434,64 
Hane Sene 27538.04 0.38% 27433.6 En 
Laden |v Bewerken Annuleren 


Aan de linker kant zie je de tabellen die herkend worden, aan de rechterkant zie je een (deel) van de data in de 


geselecteerde tabel. Bovenstaand voorbeeld toont een website, daarom heb je bovenaan de tabs 
‘Tabelweergave’ en ‘Webweergave’. 
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Nu kan je rechts onderaan: 


Laden: je hebt 2 mogelijkheden. Je kan de data onmiddellijk in een Excel werkblad of enkel in het geheugen 
laden. 


Bewerken: kies deze optie indien je de tabel wilt aanpassen door kolommen weg te laten, datums die verkeerd 
getoond worden, correct te zetten of gegevens te filteren zodat niet alle records ingelezen worden, zodat er 
uiteindelijk minder geheugen gebruikt wordt. 


Annuleren: stoppen met wat je bezig bent. 
Wat er na het Navigator gebeurt, bespreken we in 108.13. 


Vóór je het Navigator venster ziet, moet je de data inlezen volgens één van onderstaande mogelijkheden. 


108.3 ZOEKEN IN DE GEGEVENSCATALGUS 


Je moet eerst inloggen. Pas dan kan je de gegevenscatalogus doorzoeken. Er verschijnt een zoek venster rechts 
op het scherm. Typ een sleutelwoord van het onderwerp dat je zoekt. 


Als oefening > “european population” of ‘international prefixes” of zoek iets uit jouw werkdomein waarvan je 
denkt dat er data in tabel vorm bestaat. 


Klik op het resultaat > DOWNLOAD. 


De data worden omgezet naar een bruikbare Excel tabel. 


108.4 VAN WEB 


Ken je een webadres die tabellen bevat met gegevens of zoek in google naar je onderwerp, kopieer en plak de 
URL in het tekst vak. 


Voorbeeld: http://www.XE.com of http://www.beleggen.nl/aex 


Het Navigator scherm verschijnt. 


108.5 UIT BESTAND 


Data die opgeslagen is in andere Excel bestanden, of CSV of XML bestanden. 


In Excel 2010: Uit bestand > Uit Excel kies je indien een bestand dat op de harde schijf staat en nog niet 
geopend is. 


Start Invoegen Pagina-indeling Formules Gegevens Contr 
F6 IENFMEMENENN 
& 8 Las Pas) & ©) 


Van Uit Uit Vanuit Uitandere Recente Uit 


web database * Azure v onlineservices bronnen” bronnen” | tabel/bereik 
Excel-gegevens 


cel-werkmap importeren. E 
. : Te F GMN 
Van tekst/scv F 


Gegevens uit een tekst- of 
csv-bestand importeren. 


[5 Uit XML 


Gegevens uit een XML-bestand 
importeren. 


5, Uit map 
LE Metagegevens en koppelingen over 
bestanden in een map importeren. 


Oi DU ND 
| 
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In Excel 2016: Gegevens ophalen > Uit Bestand > Uit werkmap 


Bestand Start Invoegen Tekenen Pagina-indeling Formules Gegevens 
Ê [ij Uit tekst/CSV KS Recente bronnen m2 TD Query's en verbindingen al 
za 
EEE L& Van het web E> Bestaande verbindingen en Eigenschappen 
Gegevens Alles zl 
ophalen» Evan tabel/bereik vernieuwen - Koppelingen bewerker 
me uery's en verbindingen 
h Uit bestand d Xx Uit werkmap 
#5 Van database "A uittekstucsy | Uit werkmap 
[5 tekst/ 
oe Importeer gegevens uit een Microsoft 
FD . N IN Excel-werkmap. 
Lr Via onlineservices 5) Uit XML-bestant 
pb Yan andere bronnen p m Uit ISON 
LG a Led it J4 
[= pe 
B : N N 
SH Query's combineren LE Uit map 


Ee Query-editor starten 
Là Instellingen voor gegewensbron… 


EB Queryopties 


Het Navigator scherm verschijnt. 


108.6 UIT DATABASE 


Data inlezen vanuit databases zoals Access bestanden. 


Het Navigator scherm verschijnt. 


108.7 UIT MAP 


Deze mogelijkheid wens ik in detail te bespreken 
Je kan meerdere bestanden in een folder steken en die dan ik 1 klik laten COMBINEREN. 
Deze bestanden moeten dezelfde structuur hebben. 


Als voorbeeld hebben we bestanden met data van 2014, 2015 en 2016. Wordt er achteraf in dezelfde folder, 
een bestand met data van 2017 bijgezet, dan zal deze ook opgenomen worden in deze query. 


Is het een gegevens bereik, zorg dan dat de veldnamen op rij 1 staan. In het Navigator venster moet je dan 
kiezen voor ‘Edit’ zodat je de lijnen met de titels kunt verwijderen. 


Maar als je de gegevens bereik formatteert als een tabel, dan worden de titels niet in de datalijst gezet. Enkel 
de eerste wordt als veldnamen gezien. 


Voer onderstaande oefening uit om dit allemaal te proberen: 
Oefening: 


Open de oefenbestanden die in de folder “Uit Map” staan. 

PowerQuery > uit Bestand > uit Map 

Een lijst met de 3 mappen verschijnt > klik onderaan Combineren > Combineren en bewerken 
Klik op Blad 1 > er zal rechts een voorbeeld van de data getoond worden 

Klik OK om alles te laden 

Gebruik ‘Kolommen verwijderen’ om de lege kolommen ‘Column 2,3,4 enz’ weg te doen. 


SO DN 


Gebruik de filter op ‘Omzet’ om de blanco lijnen weg te filteren. 
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8. Klik links bovenaan op ‘Sluiten en laden’ 

9, Eriseen kolom bijgekomen met de naam van het Excel bestand > laat dit nog even staan. 

10. Nu staan de lijnen van de bestanden 2014, 2015 en 2016 in deze lijst. 

11. Bewaar dit oefenbestand onder je eigen naam. 

12. Sluit het bestand 

13. Voeg nu ‘Omzet 2017’ toe aan de folder ‘Uit Map’. 

14. Open het bestand met jouw naam > ga naar het ‘Werkmapquery’-scherm > onderaan ‘Uit Map’ klik je 
op de ‘Vernieuwen’-knop. De data van 2017 zullen toegevoegd worden. 


108.8 UIT AZURE 


Volgens Microsoft: 


“Microsoft Azure bestaat uit een steeds groter wordende verzameling geïntegreerde cloudservices waarmee 
ontwikkelaars en IT-professionals toepassingen bouwen, implementeren en beheren in ons wereldwijde 
netwerk van datacenters. Met Azure hebt u alle vrijheid om toepassingen te bouwen en implementeren, waar 
u maar wilt, met behulp van de tools, toepassingen en frameworks die u zelf kiest.” 


108.9 VANUIT ON-LINE SERVICES 


Haal data uit o.a. Facebook: haal een lijst van activiteiten, vrienden, likes, enzoverder. 


Er verschijnt een scherm waarin je moet bevestigen dat je verbinding wilt maken met ‘derden’. 


108.10 UIT ANDERE BRONNEN 


Gegevens halen uit Sharepoint, Hadoop, ODBC enzoverder. 


Het komt er telkens op neer dat je moet ingeven waar die bestanden zich bevinden. 


108.11 RECENTE BRONNEN 


Hier verschijnt een lijst van je laatst gebruikte bestanden die je opende via PowerQuery. Deze lijst is handig 
indien je altijd dezelfde bestanden gaat openen. 


108.12 UIT TABEL/BEREIK 


Dit kies je indien de Excel tabel al openstaat in een ander werkblad. Dit is handig indien je 2 tabellen wenst te 
koppelen, wat je vroeger via =Vert.Zoeken() zou gedaan hebben. 


Ga in de tabel staan die je wenst in te lezen via PowerQuery. 
Klik op Uit Tabel en de gegevens worden ingeladen in de Query Editor. 


Lees hieronder verder vanaf “Gebruik de commando's in het scherm Query Editor” om de volgende stappen te 
zetten. 


108.13 WERKWIJZE & VOORBEELD 


® POWERQUERY > Uit Bestand > Uit Excel > open een bestand, bijvoorbeeld, “Nogal grote databank” 
Het Navigator Venster verschijnt 


-__Klik op het te gebruiken Excel werkblad, 
- Klik dan op Bewerken om de structuur van de tabel aan te passen. 
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108,13.1 GEBRUIK DE COMMANDO'S IN HET SCHERM ‘QUERY EDITOR’ 


®- = | Tablet - Query-editor Lel & 
Start Transformeren Kolom toevoegen Weergeven © 
8 5 (imEigenschappen LI m/ mx âl 7 Ta _ Gegevenstype: Tekst » E El F [> Nieuwe bron » 
FS} mal LE z ] 0 à x 
El RJ 5 Geavanceerde editor KEE Xx EE EH zl | B De eerste rij als veldnamen gebruiken » a % kJ Recente bronnen » 


Sluitenen «_ Voorbeeld Kolommen Kolommen Rijen Rijen dj Kolom Groeperen 1 Combineren Parameters «Instellingen voor 
laden | vernieuwen» E] Beheren - kiezen” verwijderen” behouden ” verwijderen » splitsen” op __ “2 Waarden vervangen Md beheren” |_ gegevensbron 


Sluiten Query Kolommen beheren Minder rijen Sorteren Transformeren Parameters | Gegevensbronnen Nieuwe query 


OF 


Klik op het kleine tabelletje — links boven — naast column 1. Tientallen mogelijkheden, die we nu niet in detail 
gaan bespreken. 


OF 
Rechts klik een kolom en bekijk de tientallen mogelijkheden: 


- Verwijder de kolom 

- Dubbele waarden verwijderen 

- Fouten verwijderen 

- Verander het type van gegeven (indien bijvoorbeeld getallen als tekst verschijnen) 
- Enzoverder 


Belangrijk: één van de mogelijkheden is ‘de eerste rij als veldnamen gebruiken’. Als je dit moet toepassen wil 
dat eigenlijk zeggen dat PowerQuery de veldnamen niet automatisch herkent. Dit is een teken dat de ingelezen 
databank niet correct gebouwd is. Dit kan later nare gevolgen hebben. Zet eerst de structuur van deze 
databank in orde vóór je ze hier inleest. 


Belangrijk: klik op ELK veld en zorg ervoor dat datums geformatteerd zijn als datum velden. Klik op een veld en 
bekijk en verander het ‘Gegevenstype: tekst’ naar ‘Datum 14/03/2011 en NIET *14/03/2001 of NIET 
Datum/tijd/tijdzone. (De benamingen zijn anders in de verschillende PowerQuery versies). 


Y : sl Gegevenstype: Datum » 


Lin —_ ED De eerste rij als veldnamen gebruiken - 
Kolom Groeperen 1 
splitsen » op >, Waarden vervangen 
Transformeren 
Oefening: 
- Bij ‘nogal grote databank’ moet het veld ‘orderfreight’ weg want dat bedrag is voor de totale bestelling 
van de klant. 
- In het tabblad ‘Kolom toevoegen’ > maak een ‘Dubbele kolom’ van de kolom ‘Orderdate’ > er wordt een 
extra kolom gemaakt ‘Orderdate — Kopie! 
- Zet het formaat van deze nieuwe kolom via ‘Datum’ op ‘Jaar’ > ‘Jaar’ 
- Dubbelklik op de kolomnaam ‘Jaar’ en typ ‘Bestel jaar’ 
- Doe dat allemaal nog eens om een ‘maand’ te bekomen. 
Oefening: 


Je kan ook via ‘Kolom splitsen’ het jaar en de maand uit het originele veld halen: 


- Ga terug naar START > klik in de kolom ‘Order Date’. 

- Klik op ‘Kolom splitsen’ > scheidingsteken. 

- Het scheidingsteken selecteren, in dit geval wordt dat een / omdat de datum zo opgebouwd is. 

- Elk exemplaar van het scheidingsteken, want het komt meerdere keren voor. 

- Er worden 3 kolommen gemaakt met respectievelijk de dag, de maand en het jaar erin. Geef deze 
kolommen een passende naam. 
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108.13.2 FILTERS OP DE VELDNAMEN 

De filters op de veldnamen, werken identiek als de filters in tabellen. 

In dit voorbeeld zouden we in het veld ‘OrderTerritoryGroup’ enkel de gegeven van ‘Europe’ kunnen kiezen. 
108.13.3 BESLUIT 


De ‘Nogal grote databank’ bevat 121.317 records. Door overbodige kolommen weg te doen en gegevens te 
filteren zal het bewerken van deze tabel veel sneller verlopen dan indien we de totale databank) in zijn geheel 
zouden openen. 


Indien de originele databank meer dan 1.048.576 rijen zou bevatten, dan zal het toch niet lukken om deze via 
BESTAND > Open in het Excel geheugen te krijgen. 


108.14 QUERY INSTELLINGEN 


Alle bewerkingen die je uitvoert, worden aan de rechterkant van het scherm, bijgehouden in een soort van 
script. Dit zal bewaard worden om later opnieuw te gebruiken. 


Naast elke ‘toegepaste stap’ verschijnt er een X ingeval je een stap wenst te wissen. 


Je kan de query ook een andere naam geven, maar dat is niet echt nodig. 


108.15 GEGEVENS LADEN 


Zodra bovenstaande bewerkingen uitgevoerd zijn klik je op 

START > Sluiten en laden > 

of 

START > Sluiten en laden naar > indien je enkel een koppeling wil naar de originele databestanden 


Rechts op scherm verschijnt de ‘WerkmapQuery’ die toont hoeveel records geladen zijn en hoeveel fouten er 
opgetreden zijn. 


108.16 GEGEVENS WIJZIGEN 


Indien er gegevens wijzigen in de originele tabel, klik dan op het ‘vernieuwen’ icoon om zeker te zijn dat de 
gegevens in jouw schermen ook up-to-date zijn. 


Werkmapquery's v X 


1 query 


TI Tablel 


121.317 rijen geladen. 144 fouten. 


108.17 WERKMAPQUERY'S VENSTER IS WEG 


Ga naar het ‘PowerQuery’- lint en klik op ‘Deelvenster weergeven’ om dit scherm al dan niet te tonen. 


Power Query Query Ontwerpen 
en 


ES Là 


nster! Editor Instellingen voor Opties 
weergeven (starten gegevensbron 


jevoegen 


en Werkmapquery's Instellingen 
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109 TWEE TABELLEN KOPPELEN 


Start Excel in een leeg werkboek. 


Haal het eerste Excel bestand binnen: Uit Bestand > Uit Excel (of Werkmap) > als voorbeeld laden we 
‘Salarylist_with_code’ > in het Navigator venster klikken we op ‘Laden’ want deze databank staat perfect in 
orde en we hoeven geen kolommen of filters aan te passen. 


Haal het tweede Excel bestand binnen: Uit Bestand > Uit Excel (of Werkmap) > als voorbeeld laden we 
‘Salarylist_ Codes’ > in het Navigator venster klikken we op ‘Laden’ want ook deze tabel hoeft niet gewijzigd te 
worden. 


Rechts staat nu een scherm die beide tabellen toont in Query's en Verbindingen, maar die zijn er nog niet. 


Query's en verbindingen * _X 
Query's | Verbindingen 


2 query's 


E] Salary-list 
230 rijen geladen. 


Beweeg met de muis over de naam en er verschijnt een venster dat de eigenschappen van de tabel toont, de 
kolommen, de datum laatst geladen en de locatie van dit bestand. 


Onderaan dit scherm kan je knop ‘Bewerken’ aan klikken om naar de Query Editor te gaan om toch nog 
kolommen te bewerken en filters toe te passen. 


In de tabel ‘“Salary-list’ staat in het veld ‘Code’ een letter. Deze zouden we vroeger met de trage en complexe 
functie =Vert.Zoeken() opgezocht hebben in een andere tabel. 


Met PowerQuery gaan we die tabel koppelen aan de salaris-code lijst. 


Ga naar het lint Query. 

Klik op de knop ‘Samenvoegen’. 

Het scherm ‘Samenvoegen’ verschijnt. 

Zorg dat boven aan de grootste tabel staat — in dit geval ‘“Salary-list’ 

Zorg dat onderaan de kleinste tabel staat — in dit gavel ‘Sheet1’ 

Klik nu in ‘Salary-list’ op de kolom ‘Code’ en doe dat ook in ‘Sheet1’. Dit is het veld dat de code bevat 
die beide tabellen zal koppelen. 


on Si Oe 


7. ‘Type join’ is in dit geval ‘Left outer’ 
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Samenvoegen 


Selecteer tabellen en overeenkomende kolommen om een samengevoegde tabel te maken. 


| Salary-list ie ] [2 
Name Gender Salary Year Born Retirement Birthday Age Hired Seniority Code 
Frank M 4800 1964 2029 22/06/1964 52 1/01/1990 26 D 
Annick F 2400 1977 2042. 6/11/1977 38 1/02/1990 26 C 
Bart M 3500 1976 2041 9/12/1976 39 1/03/1990 26 C 
Bastian M 4000 1971 2036 10/10/1971 44 1/04/1990 26 C 
Bruno M 3300 1973 2044 5/05/1979 37 1/05/1990 26 E 

« ( mn |» 
| Sheet1 id | ke 

Date HP Leasing Code cc Fuel Model Colour 

1/01/2015 11 Avis A 1500 D Merc A white 

2/01/2015 11 Avis B 1980 D Merc C white 

3/01/2015 11 Avis & 1980 D Merc D white 

4/01/2015 13 \ Avis D 2200 D Merc E white 

5/01/2015 13 Avis E 2200 D Merc F white 


Type join 


| Left outer (alle uit de eerste, overeenkomende uitde t… v 


O De selectie heeft 222 van de eerste 230 rijen opgeleverd. Aanleren 


9. Onderaan staat de er 222 van de 230 rijen overeenkomen. In ‘Salary-list’ zijn er enkele codes niet 
ingevuld, er zijn leger rijen en er staan codes in die niet in Sheet1 staan. Daarom zal het resultaat niet 
alle gegevens bevatten maar ‘Salary-list’ zal wel volledig getoond worden naar het samenvoegen 
omwille van onze keuze bij item 7. 

10. Klik op OK 


Uiteindelijk ontstaat er een ‘Merge — Query- editor’ scherm. 
Klik op het icoontje met de pijltjes bij ‘Sheet1’ 


Table 


Vink nu de velden aan die je wilt zien in de samengestelde tabel. In dit voorbeeld laten we enkel Fuel, Model en 
Colour aangevinkt. Deze kolommen verschijnen in de uiteindelijke tabel. 


Klik op ‘Sluiten en laden’ om het resultaat in een nieuw werkblad te krijgen. 


Werkmapquerys ex Rechts komt er bij Werkmapquery’s’ een tabel bij, de 


3 query’s samengestelde tabel. 
El Salary-list 

230 rijen geladen. Alle drie de tabellen staan in het zelfde werkboek. 
El Sheet 


6 rijen geladen. 
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Scroll eens door deze tabel: indien er fouten werden gevonden of codes niet gemachtigd werden, dan blijven 
die velden leeg. 


In deze oefening is dat het geval: in de grote tabel ontbreken codes en in de kleine tabel ontbreekt code M die 
wel voorkomt in de grote tabel. 


Zodra we gegevens aanpassen in de ORIGINELE tabellen (dus niet in dit werkboek), waarna we in dit werkboek 
op ‘Vernieuwen’ klikken in het ‘Werkmapquery’s’ scherm, dan zullen de gegevens in deze werkbladen en in het 
samengestelde werkblad, bijgewerkt worden. 


Bewaar dit bestand: telkens je deze gegevens nodig hebt, open je enkel dit bestand. Bij een ‘Vernieuwing’ 
zullen de gegevens van de bronbestanden ingelezen en samengevoegd worden in dit bestand en je hoeft deze 
koppeling nooit meer uit te voeren. 


110 UNPIVOT TABELLEN DIE REEDS GEPIVOT ZIJN 


Je ontvangt al eens een tabel waarmee je achteraf nog (bijkomende) draaitabellen wilt maken. Maar eigenlijk 
staan de gegevens al in een tabel vorm, net wat je wilt bekomen met een draaitabel, ook al valt dat niet direct 
op omdat er kolommen gebruikt worden zoals onderstaand voorbeeld: 


Jaren A1 Q2 Q3 a4 
2013 182 165 133 133 
2014 110 138 190 135 
2015 176 130 100 110 
2016 168 162 187 176 


1. Zet de cursor in de tabel 

2. Ga naar het lint PowerQuery 

3. Klik op ‘Uit tabel/bereik 

4. Bevestig het gegevens bereik. 

5. Klik op Q1 en [shift] + klik op Q4 om deze kolommen te selecteren 
6. Rechtsklik op Q4 > Draaitabel opheffen voor kolommen 


ae 
; _\E& Kopiëren 
) X Kolommen verwijderen 

) Andere kolommen verwijderen 

E Eí Kolom toevoegen vanuit voorbeelden… 


Dubbele waarden verwijderen 
Fouten verwijderen 

yz Waarden vervangen… 
Doorvoeren 
Type wijzigen 
Transformeren 
Kolommen samenvoegen 
Som 


Product 


 Groeperen op. 


Se Draaïtabel opheffen voor kolommen 
7 ce] 


8. Klik op ‘Sluiten enladen 
9. De lijst wordt geladen in een volgend werkblad. 
10. Nu kan je gegevens wijzigen/toevoegen 
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111 ONLINE GEGEVENS IN EXCEL KOPPELEN 


Je kan Excel gebruiken om een beleggingsportefeuille op te volgen of om ander cijfermateriaal dat ergens op 
een website staat, te koppelen. 


Om het rekenblad te kunnen koppelen aan een website moeten de online gegevens wel als tabel herkent 
worden door Excel en dat hangt af van site tot site. 


Zo doe je dat: 


1. Zoek de webpagina waar de koers van het aandeel staat bv. http://finance.yahoo.com/q?s=AAPL voor 


het aandeel van Apple. Kopieer deze weblink. 

2. Open Excel en selecteer het menu GEGEVENS > Van Web 

3. In het volgende scherm plak je de weblink en klik op de ‘Ga naar’-knop 

4. De pagina wordt geladen en nu moet je wachten tot er gele pijltjes getoond worden. Klik op het pijltje 
dat je wenst. Elk pijltje hoort bij een tabel die Excel herkent. Beweeg met de muis over de pijltjes om 
te zien welke tabellen geselecteerd worden. 

5. Zodra je de gewenste tabel gevonden heeft, klik je op het pijltje dat blauw wordt. 

6. Klik dan op de Importeren-knop rechts onderaan het scherm 


Staat er te veel data op dit scherm, voer deze actie dan uit in Excel blad 2. In blad 1 verwijst je dan enkel naar 
de cel op blad 2 die je nodig heeft. 


Er verschijnt nog een scherm waarin je kunt kiezen in welke cel deze gegevens moeten gezet worden. 
Bij Eigenschappen kan je nog aanduiden om de hoeveel minuten de gegevens moeten bijgewerkt worden. 


Probeer ook tip 108.4. 


112 EXCEL GEHEUGEN 


Werk je met grote Excel bestanden, gekoppeld aan externe data met enkele grafieken erboven op, dat krijg je 
vroeg of laat de ‘out of memory’ of ‘excel cannot complete this tast with available recourses’ of ‘not enough 
System resourses/memory to display completely’, onafhankelijk van het aantal RAM geheugen of de grootte 
van de swap-file. 


Het gebruik van geheugen, heeft geen effect op de rekensnelheid van Excel. De rekensnelheid wordt bepaald 
door het aantal formules, en het aantal cellen waarnaar gerefereerd wordt om berekeningen uit te voeren. 


Excel heeft zijn eigen geheugen beheerder en geheugen limieten. Sinds versie 2007 wordt het werkgeheugen 
beter beheerd dan in vorige versies daarom dat het aan te raden is om XLS bestanden te ‘converteren’ naar 
XLSX bestanden. 


De kracht van Excel heeft vooral te maken met de 32-bit of 64-bit installatie ervan. 


- 32-bit versie: kan 2 GB virtueel geheugen aanspreken 
- 64-bit versie: kan 8 TB virtueel geheugen aanspreken (met een 64-bit Windows OS) 


Een Excel bestand met 40.000 formules, 200 sheets met elke 200 formules die elk linken naar het vorige sheet, 
is ongeveer 3 MB groot. Het zal 80 MB in beslag nemen zodra het geopend wordt. 


Microsoft heeft verschillende items gepubliceerd over het gebruik van Excel geheugen. Deze beginnen met de 
afkorting MSKB, met een nummer erna. 


112.1 GEKENDE GEHEUGEN PROBLEMEN: 
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Excel bestanden met … geven regelmatig problemen: 


- 16.375 of meer, externe linken 
- Grafische object, toevoegen, wijzigen, kopiëren 
- Zoom, anders dan 100% 


- Meer dan 255 fonts geïnstalleerd 
Nog andere gekende: 


- HD is vol — zorg dat er voldoende schijfruimte vrij is (minstens 10% van de HD) 
- Draaitabellen hebben ook zo hun limieten, afhankelijk van de Excel versie 

- Auto formattering (conditional format) verbruiken heel veel geheugen 

- Array formules verbruiken heel veel geheugen 

- Office Clipboard heeft geen geheugen meer 

- Te veel VBA modules en formulieren die open staan - sluit ze! 


112.2 VBA GEHEUGEN: 


De 32-bit versies van Excel hebben een geheugen limiet van 500MB voor VBA (arrays, code, enzoverder) 


De 64-bit versies van Excel kunnen 4 GB geheugen adresseren. 


112.3 OPLOSSINGEN 


Het geheugen gebruik kan onder controle gehouden worden met de volgende tips: 


- Staat de laatste cel correct (Ctrl + End) 

- Uitschakelen van ‘track changes’ in gedeelde werkboeken. 

- Vermijd het gebruik van INDEX en VLOOKUP formules of beperk deze tot een minimum. Als dat niet 
mogelijk is, kijk dan na dat de ranges correcte gedefinieerd zijn. Een VLOOKUP die zoekt in de ganse 
kolom G:G vervang je door de correcte range of verander de range in een tabel. 

- Vermijd verwijzingen naar cellen die leeg zijn 

- Vermijd formules die fouten bevatten of resultaten geven zoals “N/A” en zeker HVALUE# en #REFH. 

- Gebruik je ranges in een formule, geef die range een naam en gebruik die naam in de formule ipv de 
range 

- Maak korte formules 

- Gebruik zo weinig mogelijk verschillende lettertypen 

- Gebruik zo weinig mogelijk grafieken 


113 EXCEL REKENKRACHT INSTELLEN 


1) Via FILE > Opties > Advanced > Formulas > kan je instellen hoeveel processors je Excel kan gebruiken. 
Dit staat standaard ingesteld op ‘alle processors in deze computer’. Dit is de beste optie. 
2) Zodra Excel gestart is, kan je aangeven hoeveel ‘prioriteit’ je computer moet geven aan Excel. 


Voer deze stappen uit: 


-__Start Excel 

-__Ga naar de Taskmanager [Ctrl] + [Shift] + [ESC] 
-__In het tabblad ‘Details’ 

- __ Zoek Excel.exe > rechts klik erop 

-__ Set priority > ‘High’ 
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Zet het NIET op ‘Realtime’: Windows zal dan voorrang geven aan Excel, ten koste van andere processen, 
inclusief OS processen. Deze settings houdt in dat geen enkel proces Excel kan onderbreken. Dat klinkt 
geweldig, maar kan tot gevolg hebben dat je systeem gaat hangen zodra Excel bijvoorbeeld foute formules gaat 
herrekenen. 


114 GEBRUIK VAN EEN EXCEL BESTAND BEPERKEN 


114.1 VIA EEN PASWOORD 


An easy way to start is to simply password-protect the workbook and then let your volunteers know the 
password. The two-fold drawback to this is that any password you pass on to your volunteers would continue to 
work after they were no longer volunteers and for anyone to whom the volunteers might pass the workbook. This 
is true even if you do an individual password for each volunteer. 


115 HOE MOET JE INFO LABELS VERWIJDEREN. 


Gebruik je geen info labels of vind je ze vervelend, deactiveer ze dan. Deze instelling heeft gevolgen voor alle 
Excel boeken, niet enkel die waar je in werkt. 


Elke info label kan apart uitgeschakeld worden. 


116 FOUTEN CONTROLE 


Excel controleert de formules die je schrijft en indien het een fout ziet zal een groene driehoek met info label 
verschijnen. 


Dat wil niet zeggen dat je een fout maakte, maar Excel ziet dat deze formule niet gelijklopend is met formules 
in naast liggende cellen of je formule is nogal ongewoon. Een goed voorbeeld daarvan is een SOM die niet alle 
cellen in een reeks optelt of een getal dat als een tekst beschouwd wordt. 


Je kan deze controle uitschakelen via FILE > Options > Formulas (1) > Error Checking ‘Enable background error 
checking’ (2) uitvinken. 


